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GLOSARIO 
ADMINISTRACIÓN: Disciplina cuyo objetivo es la coordinación 
eficaz y eficiente de los recursos de un grupo social para logra sus 
objetivo s con la máxima productividad y calidad. 
AUTOEFICACIA: Convicción de que uno puede actuar 
adecuadamente en una situación. Se compone de tres dimensiones: 
magnitud, intensidad y generalidad. 
AUTORIDAD FORMAL: Poder derivado de la posición ocupada por 
las personas. 
'r AUTORIDAD DE STAFF: Posiciones que respaldan, ayudan a los 
administradores de línea. 
-r CARGO: Conjunto de tareas y responsabilidades que constituyen el 
trabajo asignado a un solo empleado. 
CLIMA ORGANIZACIONAL: Concepto que se refiere a las 
percepciones del personal de una organización con respecto al 
ambiente global en que desempeña sus funciones. 
p CONTROL: Proceso de monitorear las actividades de la organización 
para comprobar si se ajusta a lo planeado y para corregir las fallas o 
desviaciones. 
CULTURA ORGANIZACIONAL: Conjunto de suposiciones, 
creencias, valores y normas que comparten y aceptan los miembros 
de una organización. 
r DELEGAR: El acto de asignar a un supervisado la autoridad y la 
responsabilidad formales para realizar actividades especificas. 
p DESCRIPCIÓN DE PUESTO: Documento que proporciona 
información respecto de las actividades, deberes, y responsabilidades 
de un puesto. 
fr• DIAGNÓSTICO: Etapa de la consultoría en la cual se describe, sin 
evaluarse, la situación actual de una organización, de un grupo o de 
una persona. 
DIRECCIÓN: Proceso de dirigir e influir en las actividades de los 
miembros de la organización relacionadas con las tareas. 
fr EFICACIA: Capacidad para determinar los objetivos adecuados "hace 
lo indicado". 
EFICAZ: Se refiere al logro de los objetivos en los tiempos 
establecidos. 
fr EFICIENCIA: Capacidad para reducir al mínimo los recursos usados 
para alcanzar los objetivos de la organización. "hacer las cosas bien". 
fr GESTIÓN: Proceso emprendido por una o más personas para 
coordinar las actividades laborales de otros individuos. 
LIDERAZGO: Proceso que ayuda a dirigir y movilizar personas y/o 
ideas. Influencia interpersonal ejercida en una situación, dirigida a la 
consecución de un objetivo. 
MISIÓN: Propósito, finalidad que persigue en forma permanente o 
semipermanente una organización, un área o un departamento. 
Razón de ser de una organización. 
ORGANIGRAMA: Grafico de la estructura formal de una 
organización, señala los diferentes cargos, departamentos, jerarquías 
y relaciones de apoyo y dependencia que existe entre ellos. 
PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA: Proceso por el cual los 
administradores de la empresa de forma sistemática y coordinada 
piensan sobre el futuro de la organización, establecen objetivos, 
seleccionan alternativas y definen programas de actuación a largo 
plazo. 
fr PROCESO: Serie sistemática de acciones dirigidas al logro de un 
objetivo. 
PRODUCTIVIDAD: Medida del rendimiento que influye la eficacia y 
la eficiencia. 
RELACIONES HUMANAS: Acciones y actitudes resultantes de los 
contactos entre grupos y personas. 
ROTACIÓN DE PUESTOS: Practica de cambiar a los individuos de 
un puesto a otro para incrementar la motivación y el desempeño 
potencial. 
SOCIALIZACIÓN: Proceso por el cual las personas aprenden e 
interiorizan, en el transcurso de su vida, los elementos 
socioculturales de su medio ambiente. Proceso que adapta a los 
trabajadores a la cultura organizacional. Actividades emprendidas por 
la organización para integrar los propósitos de la organización y del 
individuo. 
TECNOLOGÍA: la forma en que la organización convierte insumos en 
bienes o servicios. 
UNIDAD DE MANDO: Principio de administración que establece que 
cada supervisado debe informar solo a un supervisor. 
fr VALORES: Conjunto de convicciones perdurables que posee una 
persona; el tipo de conducta que les acompaña, y la importancia de 
las convicciones para esa persona. 
VISIÓN: Una percepción clara del futuro de una organización. 
RESUMEN 
La Universidad del Magdalena como organización formadora de 
profesionales íntegros, aspecto este que se consagra en su Misión, ha 
tratado de facilitar desde que abrió sus puertas en el año de 1962 los 
medios para que la Educación superior llegue a todos los estratos 
sociales. Esta responsabilidad la ha llevado con gran ética y tenacidad. 
El Instituto de Educación Abierta y a Distancia, fue creado en el año de 
1993 mediante acuerdo superior # 033; en esta primera etapa recibió 
el nombre de Centro de Educación Abierta y a Distancia (C.E.A.D.). Su 
nacimiento se dio en respuesta a la necesidad imperante de formar 
profesionales en los municipios apartados de la Región Caribe. A lo largo 
de su vida el Instituto, organización adscrita a la Vicerrectoría 
Académica de la Universidad del Magdalena, ha experimentado varias 
transformaciones estructurales. En ellas, las características más 
fundamentales han sido el cambio de estructura y de razón social. 
Las instituciones empresariales, demuestran estar organizadas cuando, 
su estructura organizacional está formalmente definida, es decir, que en 
la medida que existan plasmados el Direccionamiento estratégico; las 
áreas o unidades de mando; los niveles de autoridad; los canales 
formales de comunicación; las políticas; las normas; el manual de 
cargos y los formatos para el control empresarial, se dirá que es una 
organización con un alto grado de formalidad. 
La aplicación de la propuesta habilita incrementar el grado de 
formalismo del Instituto de Educación Abierta y a Distancia. 
El diagnóstico de una organización sienta las bases para definir las 
estrategias y los planes estratégicos y tácticos para el logro de los 
objetivos corporativos. 
Enfocando la atención al direccionamiento estratégico del Instituto, se 
palpó que cada uno de estos componentes (Misión, Visión, Principios y 
Valores Corporativos), fueron definidos en su momento. La Consulta y 
veracidad de esto, llevó a los proponentes a iniciar el respectivo proceso 
de análisis para proponer su redefinición. 
La organización como función administrativa, tiene el propósito de crear 
una estructura de áreas interrelacionadas para que las personas 
trabajen eficientemente en la búsqueda de los objetivos de la 
institución. La estructura organizacional diseñada para las empresas 
incluye: a) la Misión de cada una de las áreas; b) el objetivo global que 
debe alcanzar cada empleado; c) las actividades a realizar; d) a quien 
debe responder por sus resultados; e) los requisitos de ingresos y 
permanencia, y f) las condiciones ambientales de cada área. Los 
instrumentos más utilizados por las empresas para formalizar su 
estructura organizacional son el organigrama y el manual de cargos. 
Las actividades de reclutamiento y selección en las empresas, se 
orientan por los requisitos que deben cumplir las personas destinadas a 
realizar las funciones de los cargos vacantes. Esto significa que antes de 
iniciar la búsqueda del talento humano requerido, se deben tener 
claramente identificadas las funciones, y requisitos mínimos del puesto 
vacante 
Los índices de gestión, son medidas de rendimiento que indican, 
muestran, señalan o cuantifican el grado en el cual las actividades de un 
proceso logran un objetivo. Están relacionadas a los procesos de la 
organización y los resultados ( productos y/o servicios) de los mismos, 




La posmodernidad ha involucrado a las organizaciones en un paradigma 
en donde sólo aquellas que de manera ágil interpreten los cambios del 
entorno, podrán lograr con eficacia los objetivos corporativos, como 
son: La supervivencia, el crecimiento, la sostenibilidad y la rentabilidad; 
no obstante esta tendencia no hace referencia sólo a las organizaciones 
con ánimo de lucro, sino a todo tipo de organización. 
Hoy es inusual concebir a una organización que no practique el 
mejoramiento continuo, el liderazgo, la capacitación constante de su 
talento humano, el clima laboral positivo, el manejo efectivo y oportuno 
de la información, la utilización de tecnología de punta, y lo más 
importante, la actitud permanente de cambio en todo el sistema 
organizacional. Todas estas características son las que le han permitido 
a las empresas liderar y posicionarse en el turbulento mundo 
empresarial. 
Las anteriores apreciaciones no relegan su aplicación en las instituciones 
académicas, especialmente, aquellas que imparten Educación Superior, 
máxime si el papel que cumplen estas es preponderante, puesto que 
son las articuladoras del desarrollo sostenible de una sociedad. 
La principal riqueza en las naciones hoy, es el conocimiento. Por eso la 
creciente importancia de las universidades. En Colombia, muchas 
organizaciones de Educación Superior se han concientizado de esta 
premisa, de tal forma que han revestido todo su sistema, de prácticas 
administrativas que le han permitido ser las pioneras en el país. En este 
sentido se puede hablar de la Universidad de los Andes, la del Norte, la 
de Antioquia , la del Rosario y otro pequeño grupo de universidades a 
nivel nacional. 
En la Región Caribe Colombiana, la Universidad que ha logrado mayor 
reconocimiento es la Universidad del Norte, quien con su liderazgo 
investigativo ha hecho aportes significativos al desarrollo 
socioeconómico del Departamento del Atlántico y de algunas zonas 
aledañas. En el Departamento del Magdalena una de las Universidades 
que ha venido formando los profesionales del mismo ha sido la 
Universidad del Magdalena, institución que a partir del año de 1962 
viene ofreciendo sus servicios como formadora en Educación Superior. 
No obstante el alma mater estatal de los magdalenenses era 
oportunidad de capacitación para un porcentaje muy bajo del 
Magdalena, puesto que las carreras ofrecidas no resultaban atractivas 
para los bachilleres de los diferentes planteles de secundaria que 
funcionaban en la capital; además su población estudiantil estaba 
conformada en su mayor parte por jóvenes residentes de las diferentes 
provincias del departamento del Magdalena y de otros departamentos 
de la Costa, lo que incrementaba sus gastos, debido a que se tenían que 
trasladar a las instalaciones de la Universidad que estaban ubicadas en 
Santa Marta, no existiendo otras sedes en los municipios del 
Departamento. 
De alguna forma la preocupación de los directivos de la Universidad del 
Magdalena por esta situación, se hizo presente, y para dar respuesta a 
esta necesidad imperante de cualificación de los magdalenenses y 
habitantes de la Costa Caribe, en Octubre de 1993, su máximo órgano 
de decisión (Consejo Superior), a través del Acuerdo Superior 033, crea 
el Centro de Educación Abierta y a Distancia, iniciando su labor 
académica en el primer semestre de 1994, teniendo como misión 
fundamental formar profesionales en la modalidad a distancia, no solo a 
gran parte de los habitantes de los municipios del Departamento del 
Magdalena, sino también de la Región Caribe. 
El Centro de Educación Abierta y a Distancia, en el año de 1995 pasa a 
ser Vicerrectoría de Educación Abierta y a Distancia (V.E.A.D.), 
posteriormente y producto de la reestructuración que sufrió la 
universidad se decide cambiar la V.E.A.D. por el Instituto de Educación 
Abierta y a Distancia (I.D.E.A.), con lo que se le dio un mejor perfil a la 
institución. 
En la actualidad el I.D.E.A. a pesar de estar posicionado regionalmente 
presenta una serie de debilidades administrativas que limitan su 
competitividad académica. 
En esta investigación se pretende elaborar, una propuesta de 
"REESTRUCTURACIÓN ORGANIZACIONAL EN EL INSTITUTO DE 
EDUCACIÓN ABIERTA Y A DISTANCIA, DE LA UNIVERSIDAD DEL 
MAGDALENA", de tal forma que este sea un Instituto que practique las 
máximas administrativas que caracterizan a las organizaciones líderes. 
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1. ANTECEDENTES 
Para hablar de una Reestructuración Administrativa en el Instituto de 
Educación Abierta y a Distancia de la Universidad del Magdalena, es 
bueno retomar los orígenes de esta modalidad de Educación Superior en 
nuestro país, la cual se inicia a mediados de la década de 1970 en varias 
Universidades como: Antioquia, Javeriana, Santo Tomas, La Sabana, 
San Buenaventura, a las que muy pronto se unen otras. Estas primeras 
experiencias respondían a las iniciativas propias de las Universidades 
públicas y privadas, algunas ofrecían cursos de capacitación 
conducentes a la obtención de créditos, mientras que otras ofrecían 
carreras universitarias completas. 
En 1982 el gobierno de Belisario Betancur lanza el programa nacional de 
Universidad a Distancia, con la intención firme de extender la Educación 
Superior a todas las regiones del país. Esta iniciativa motivó a que 
muchas universidades del país formaran profesionales a través de esta 
modalidad'. 
Fue así como la Universidad del Magdalena para desarrollar vínculos con 
las comunidades, llegar a un alto número de estudiantes en los 
municipios apartados del Departamento del Magdalena y otros 
Departamentos de la región caribe, el 8 de Octubre de 1993, mediante 
acuerdo superior # 033 crea el Centro de Educación Abierta y a 
Distancia (C.E.A.D.). Las condiciones no eran las mejores, pero se contó 
con el apoyo de un talento humano que se consolidó como la mejor 
prenda de garantía para el desarrollo de este proyecto. El 
desenvolvimiento de esta institución se muestra en tres etapas a saber: 
Creación del Centro de Educación Abierta y a Distancia (C.E.A.D.) 
(Primera etapa): Al iniciar labores el C.E.A.D. presentaba el siguiente 
diagnóstico: no se contaba con espacio propio, iniciando labores en la 
Escuela Superior de Administración Pública y utilizando la dotación de la 
misma; la planta de personal estaba estructurada de la siguiente forma: 
un director de Tiempo Completo (T.C.), un asistente administrativo de 
GONZÁLEZ ÁLVAREZ, Luis José. La Educación Superior a Distancia en Colombia. Icfes. Santafe de 
Bogota, 2.000. 
Medio Tiempo (M.T.), un coordinador académico y de medios (T.C.), una 
secretaria (T.C), un auxiliar contable (T.C.), un monitor (M.T.), cinco 
coordinadores zonales con sus respectivas secretarias, vinculados con 
los municipios a través de convenios; sus programas académicos 
estaban dados por cuatro (4) licenciaturas distribuidas en seis centros 
zonales de tres (3) Departamentos, en los municipios de Santa Marta, 
Fundación, Riohacha, San Juan del Cesar, Chiriguaná y El Banco. En 
esta primera etapa los programas del C.E.A.D. fueron demandados por 
seiscientos (600) estudiantes, de igual forma vinculó treinta (30) 
tutores, contaba con diez (10) textos propios, cinco (5) textos 
comprados y 3.600 unidades de tiraje2. 
C.E.A.D. pasa a ser Vicerrectoría de Educación Abierta y a 
Distancia V.E.A.D. (Segunda etapa): El auge acelerado que durante 
tres años tuvo el centro, conllevó que a través del Acuerdo Superior N° 
013 del 21 de Marzo de 1995, la Universidad del Magdalena modificara 
su estructura orgánica categorizando al C.E.A.D. como V.E.A.D. 
En esta oportunidad se traslada la V.E.A.D. al bloque VIII (Gorgona) de 
la Universidad del Magdalena, paralelamente, se dotó a esta de equipos 
de oficina, recursos educativos, equipos de comunicación y algunas 
tecnologías. Así mismo, la estructura organizacional de la V.E.A.D. se 
incrementó, quedando conformada de la siguiente manera: un 
vicerrector, un asesor de capacitación, investigación y evaluación de 
tiempo parcial, un asistente administrativo, un director académico, un 
decano de estudios de tiempo completo, un coordinador de desarrollo 
docente, un coordinador de comunicaciones y publicaciones, cuatro 
coordinadores de planes de estudio, un coordinador de proyectos 
pedagógicos, dos asistentes (desarrollo docente y académico), un 
director de Español y Literatura, cuatro secretarias, cinco auxiliares, un 
mensajero, una recepcionista, un conductor, un auxiliar de presupuesto, 
dos auxiliares de admisiones y registros, veinticuatro coordinadores 
zonales y veinticuatro secretarias. Para esta segunda etapa la V.E.A.D. 
ya contaba con ocho programas dentro de estos, dos eran por convenios 
establecidos con la Universidad del Quindío y su cobertura ya no era de 
tres sino de cinco Departamentos (Magdalena, Cesar, Guajira, Bolívar y 
Sucre), repartido en veinticuatro centros zonales (Santa Marta, 
Fundación, El Banco, Plato, Santa Ana, Pivijay, Chivolo, Aracataca, 
Calamar, Guamal, Riohacha, Maicao, Valledupar, San Juan del Cesar, 
2 Plan Estratégico del Instituto de Educación Abierta y a Distancia de la Universidad del Magdalena 
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Chiriguana, Aguachica, Pelaya, El copey, Bosconia, Ariguaní, San 
Jacinto, El Carmen de Bolívar, Magangue y San Onofre. 
Para el año de 1996 la V.E.A.D. selecciona a 470 tutores por curso 
concurso, además se estableció una política de elaboración y 
consecución de módulos didácticos con el propósito de guiar 
eficientemente el autoaprendizaje de los estudiantes. 
V.E.A.D. pasa a ser Instituto de Educación Abierta y a Distancia 
I.D.E.A. (Tercera etapa): Hacia el año 1997 época en la cual la 
Universidad del Magdalena enfrentaba una de sus más grandes crisis, el 
entrante rector Doctor Carlos Eduardo Caicedo Omar, emprende la 
reestructuración del alma mater, encaminada a superar aspectos de tipo 
académico, administrativos y financieros que se sintieron con intenso 
rigor en la modalidad presencial. En virtud de esto el rector y el consejo 
superior universitario designan un comité pro-reestructuración 
administrativa, financiera y académica. Después de un año de trabajo 
decidió transformarse en el comité de refundación de la Universidad del 
Magdalena con la finalidad de llevar a cabo una profunda transformación 
estructural de la institución. 
Dentro de este orden de ideas y a través del acuerdo # 009 de Junio 11 
de 1998, la Universidad del Magdalena adopta una nueva estructura 
organizacional mediante la cual la vicerrectoria de educación abierta y a 
distancia se convierte en el Instituto de Educación Abierta y a Distancia 
(I.D.E.A.), con las siguientes áreas estratégicas: desarrollo docente, 
desarrollo académico, investigación, capacitación y autoevaluación, y 
medios educativos. Cuenta con un órgano asesor (Concejo Directivo) 
conformado por los coordinadores de cada unidad administrativa y el 
director. Así mismo, define un plan decenal de desarrollo 1.999-2.008, 
con el cual sin lugar a dudas el primer Centro de Educación Superior del 
Magdalena encontrará el sendero que lo conducirá a la recuperación 
definitiva. 
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la productividad del Instituto. Esto ha motivado el inicio de esta 
propuesta, que sin lugar a dudas pretende dotar al Instituto de pautas 
administrativas que la conviertan en una organización eficiente y eficaz. 
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2. MARCO TEÓRICO CONCEPTUAL 
En el ambiente competitivo que enfrentan las organizaciones, es 
menester la constante dinamización e innovación de los procesos que 
internamente realizan, esto las ayuda a captar más segmentos de 
mercado, satisfaciendo con mayor valor las necesidades no solo del 
cliente externo, sino también de ese colaborador que materializa los 
objetivos de la organización, y esto hace referencia al cliente interno. 
Pero para que las organizaciones sean capaces de posicionarse, crecer y 
tener utilidades, deben adoptar procesos de mejoramiento continuo, eso 
las conlleva a realizar periódicamente análisis de toda su estructura 
organizacional. La tendencia en el mundo empresarial denota la 
reestructuración de los procesos que realizan, son conscientes de que si 
no mejoran pueden desaparecer. 
Una reestructuración organizacional en su fase inicial obtiene un 
diagnóstico estratégico para establecer el estado actual de los procesos 
conducentes a la elaboración del producto o prestación del servicio y así 
de esta forma identificar las debilidades y fortalezas que presentan. 
La segunda fase de toda reestructuración hace referencia a las 
propuestas que son producto del análisis critico que se realiza al 
diagnóstico obtenido en la fase inmediatamente anterior, es decir que 
en esta fase se definen o se formulan las acciones correctivas en 
respuesta a la fase anterior (Diagnóstico estratégico). 
La ultima fase se concentra en la implementación y desarrollo de las 
propuesta más viables de la reestructuración. Es preciso anotar que los 
resultados de una reestructuración no siempre es la reducción del 
numero de colaboradores en la organización, concepción que sí es 
tenida por muchos estrategas que emprenden dichos procesos. La 
reducción del personal se puede dar, aún cuando esta debe ser 
fundamentada; también la reestructuración puede incrementar el 
numero de colaboradores. Lo que debe quedar claro es que el objetivo 
fundamental de toda reestructuración organizacional es la de mejorar la 
propuesta de valor de sus clientes internos y externos3. 
Toda reestructuración organizacional procura que los procesos internos 
sean reformados en función del cliente (Interno y externo) lo que hace 
más eficiente las interrelaciones del talento humano para que los 
productos salientes tengan un mayor valor para los mercados- metas de 
la organización. 
Para la interpretación de conceptos que se utilizarán con frecuencia 
durante el desarrollo del proyecto, se describen a continuación los más 
importantes. 
2.1 CONCEPTOS BÁSICOS 
La reestructuración organizacional encierra una serie de componentes 
según la complejidad de la organización, esto quiere decir que a mayor 
tamaño de la organización mayores van a ser el numero de 
componentes a considerar. 
2.1.1 Estrategas. 
Son las personas comprometidas con el éxito o fracaso de una 
organización, también estas personas pueden tener otras 
denominaciones: Ejecutivos, Líderes, presidentes, propietarios, 
directores, empresarios, gerentes. Etc. 
2.1.2 Direccionamiento Estratégico. 
Es el camino que la organización ha decidido emprender durante un 
lapso de tiempo, los estrategas en acuerdo con todo el talento humano 
de la organización han fijado pautas para recorrer y alcanzar los 
objetivos que dicho derrotero les guarda4. 
3 CASTILLO APONTE, José. Administración de Personal- Un enfoque hacia la calidad humana-. Ecoe 
ediciones. Santafe de Bogotá, 1993. 
4 SERNA, Humberto. Planeación y gestión estratégica. Santafé de Bogotá: Legis Editores S.A., 1.996 
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2.1.3 Misión. 
La Misión de una organización representa la naturaleza para la cual fue 
creada, es decir, la razón fundamental por la que nació, a lo que se 
debe. 
2.1.4 Visión. 
Es el conjunto de ideas generales y abstractas que conforman el marco 
de lo que una organización desea y espera ser en el futuro. 
2.1.5 Objetivos. 
Se puede definir como los resultados a largo plazo (más de un año) que 
una organización aspira a lograr a través de su misión básica, los 
objetivos suministran dirección, ayuda de evaluación y revelan 
prioridades. 
2.1.6 Estrategias. 
Las estrategias son los medios por los cuales se lograrán los objetivos 
de la organización y de cada una de las áreas de trabajo y así contribuir 
al logro de la Visión organizacional. 
2.1.7 Principios Corporativos. 
Son el conjunto de valores, creencias, normas que regulan la vida de 
una organización y que deben ser adoptados y compartidos por todo el 
talento humano de la organización. Por tanto constituyen la norma de 
vida corporativa y el soporte de la cultura organizacional. 
2.1.8 Diagnóstico Estratégico. 
Es la evaluación interna y externa que se realiza a una organización en 
particular con el fin de identificar en el entorno sus oportunidades y 
amenazas, de igual forma para identificar las fortalezas y debilidades 
internas de la organización. 
2.1.9 Oportunidades. 
Son las tendencias, fenómenos, hechos que probablemente podrían de 








Consiste en hechos o eventos que son dañinos para el funcionamiento 
competitivo de la organización. 
2.1.11 Fortalezas. 
Son aquellas actividades internas de una organización que son 
realizadas con gran eficiencia y especialidad. 
2.1.12 Debilidades. 
Son aquellas actividades que internamente se realizan en una 
organización e imposibilitan el éxito de la misma. 
2.1.13 Estructura Organizacional. 
Como su nombre lo indica, es La Estructura sobre la cual se basa la 
organización para cumplir su Misión y alcanzar su Visión, esta estructura 
esta fundamentada básicamente sobre el recurso más importante de la 
organización "El talento humano" 
2.1.14 Niveles de Autoridad. 
Áreas y sub-áreas estratégicas diseñadas por la organización para la 
realización eficiente y eficaz de su producto. Estas áreas permiten la 
definición clara de canales de comunicación e interrelación del talento 
humano de toda organización. 
2.1.15 Objetivos de Áreas Estratégicas. 
Son los lineamientos que las diferentes áreas de la organización deben 
seguir para contribuir al objetivo global de la organización. 
2.1.16 Clientes y Proveedores de Áreas Estratégicas. 
El talento humano de las organizaciones debe tener claro cual es la 
fuente de donde va a obtener los recursos necesarios para desarrollar su 
función a cabalidad, de igual forma debe saber también en que área 
finalizará su labor, con esto el colaborador siempre tendrá la facilidad de 
mejorar su servicio al cliente interno y externo. 
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2.1.17 Control Administrativo. 
Herramienta administrativa utilizada por los estrategas de las 
organizaciones para evaluar el funcionamiento de la misma. 
2.1.18 Indicadores de Gestión. 
Formatos formalmente establecidos por la organización para comparar 
los resultados obtenidos con los inicialmente proyectados. Los 
indicadores de gestión permiten identificar el grado de eficiencia y 
eficacia de la organización 
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3. JUSTIFICACIÓN 
Siempre ha existido la creencia que las organizaciones están en "crisis" 
cuando en sus estados de resultados se reflejan cifras negativas, lo 
cierto es que esta situación es consecuencia de una serie de debilidades 
que consciente o inconscientemente se vienen presentando en las 
instituciones empresariales. 
En el sector empresarial se han de identificar tres tipos de "crisis"; la 
primera tiene como nombre crisis superficiales, las cuales se 
presentan con mayor cotidianidad y de manera inofensiva, lo que hace 
que los estrategas no las categoricen como crisis; la segunda se 
denomina crisis medias, que es la acumulación de las crisis inofensivas 
a las cuales no se le han aplicado actos correctivos o han sido tratadas 
de manera equivoca. Tienen estas crisis medias la característica de 
poder ser manejadas con recursos de la organización; por último están 
las crisis profundas, estas crisis se caracterizan, por la 
incontrolabilidad de las anomalías experimentadas por la organización, 
además de que sus consecuencias económicas son trascendentes5. 
Las "crisis" generan cambios, aun cuando en las empresas no existan 
perdidas económicas, es posible que hallan problemas administrativos 
de poco peso (crisis superficiales) que no revisten mucha importancia, 
pero a estos también hay que catalogarlos como "crisis", ya que es 
preciso tener en cuenta que en un lapso de tiempo estas fallas 
inofensivas pueden ocasionar grandes problemas en el funcionamiento 
de la organización. Lo ideal en las organizaciones es realizar controles 
permanentes que tengan informados a los estrategas de la misma para 
que puedan tomar decisiones rápidas y de esta forma evitar "crisis 
medias y/o profundas ". 
Son estas las actitudes que toman las organizaciones que han logrado 
posicionarse en un mundo cada vez más difícil y cambiante. 
5 GARCÍA BETANCURT, José Arturo. El Manejo de la Crisis en las Empresas. Mc Graw Hill. Santafe de 
Bogota, 1999. 
En los 9 años de existencia del Instituto de Educación Abierta y a 
Distancia (I.D.E.A.) de la Universidad del Magdalena, se han presentado 
"crisis" económicas. La mas recordada de estas "crisis" fue la sufrida en 
el año 1997, la cual fue producto de dos aspectos: El primero de ellos 
fue la cartera elevada que experimentaba y el segundo aspecto, hace 
referencia al acatamiento del Decreto 272 el cual prohibía la apertura de 
los Programas de Licenciatura que no estuviesen acreditados, y que 
para el I.D.E.A. se convertían en el soporte fundamental de su oferta 
académica. 
Aun cuando estos antecedentes no afectan el posicionamiento del 
I.D.E.A. en la actualidad; es preciso tener en cuenta que existen 
debilidades administrativas que no dejan que el Instituto sea un 
formador efectivo de profesionales. Estas debilidades administrativas 
hacen referencia a la definición no muy clara del Direccionamiento 
estratégico y de las líneas de autoridad, a la inexistencia de los 
manuales de cargos y procedimientos, a la no definición de programas 
de capacitación de su talento humano, y a la baja utilización de 
herramientas administrativas que dinamicen su mejoramiento continuo. 
A los proponentes, la realización del presente trabajo les permitirá poner 
en practica los conocimientos administrativos adquiridos durante su 
formación en esta Alma Mater, así mismo, podrán adquirir experiencia 
para desenvolverse efectivamente en sus vidas profesionales. Esta 
iniciativa es también un aporte a la institución que ha dedicado gran 
parte de sus recursos en la formación integral de estos futuros 
servidores de la sociedad. 
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4. OBJETIVOS 
4.1 OBJETIVO GENERAL 
Reestructurar Organizacionalmente el Instituto de Educación Abierta y a 
Distancia (I.D.E.A.) de la Universidad del Magdalena, para convertirlo en 
una entidad que practique el mejoramiento continuo y la efectividad 
organizacional. 
4.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
Obtener un diagnóstico actual de la situación administrativa y 
financiera del Instituto. 
Redefinir junto con el equipo de colaboradores del Instituto, el 
Direccionamiento Estratégico del mismo. 
Diseñar formalmente una estructura organizacional en el Instituto. 
Elaborar el manual de cargos y procedimientos de las diferentes 
áreas que conforman el Instituto. 
Diseñar índices de gestión que permitan la evaluación organizacional. 
5. FORMULACIÓN DE HIPÓTESIS 
5.1 HIPÓTESIS 
Se incrementará la eficiencia y eficacia administrativa del Instituto de 
Educación Abierta y a Distancia de la Universidad del Magdalena a 
través de la Reestructuración Organizacional Administrativa. 




VARIABLE S INDICADORES 









Estructura Organizacional Niveles de Autoridad 
(Organigrama) 
Objetivos de Áreas Estratégicas 
Cliente y Proveedor de las Áreas 
Estratégicas 
Control Administrativo Indicadores de Gestión 
6. ASPECTOS METODOLÓGICOS DE LA INVESTIGACIÓN 
Para el logro de los objetivos del presente proyecto se estableció una 
metodología explorativa en el Instituto de Educación Abierta y a 
Distancia, en donde se indagó al talento humano del mismo con la 
realización de entrevistas, encuestas y reuniones de sensibilización y 
construcción de ideas (Ver anexos), con el ánimo de obtener una 
información veraz que permitió definir objetivamente las propuestas. El 
cometido de esta dinámica consistió en comprometer a un gran número 
de colaboradores con el devenir administrativo del Instituto de 
Educación Abierta y a Distancia. 
6.1 SELECCIÓN Y MEDICIÓN DE LAS VARIABLES 
6.1.1 Variable Independiente. 
Reestructuración Organizacional: Es el proceso en el cual se analizan 
los procesos de una organización con el objetivo de reformularlos 
para satisfacer efectivamente las necesidades de sus clientes internos 
y externos. 
6.1.2 Variables Dependientes. 
Direccionamiento Estratégico: Se define como el derrotero fijado por 
las organizaciones para desarrollarse organizacionalmente durante 
un horizonte de tiempo establecido por ellas, en el entorno 
competitivo que las circunda. 
Análisis DOFA: Es el análisis interno y externo que en las 
organizaciones realizan los estrategas para establecer una situación 
real de la misma (Fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas 
de la organización). 
Estructura Organizacional: Esquema que define y muestra las áreas y 
niveles de autoridad estratégico de una organización; y es un medio 
para lograr los objetivos inicialmente determinados en el proceso 
administrativo de planeación. 
Control Administrativo: Herramienta administrativa que le permite al 
administrador de una organización evaluar el desenvolvimiento de las 
mismas. 
6.2 DETERMINACIÓN DEL UNIVERSO TEMPORAL Y 
GEOGRÁFICO 
6.2.1 Espacio Geográfico. 
El Instituto de Educación abierta y a Distancia (I.D.E.A.) de la 
Universidad del Magdalena, se encuentra localizada geográficamente en 
la ciudad de Santa Marta capital del Departamento del Magdalena, 
situado al norte de la república de Colombia, próximo al Mar Caribe con 
coordenadas geográficas entre los 110 
 15' latitud norte y 740  13' 
longitud oeste; físicamente el Instituto está ubicado en el bloque VIII 
(Gorgona) de la Universidad del Magdalena, cuyo domicilio es Avenida 
del Ferrocarril Carrera 32 # 22 - 08, limitando al Norte con predios de la 
Quinta San Pedro Alejandrino; al Sur con las urbanizaciones Villa del 
Mar, Villa Universitaria y con el edificio Torres de Villa Mónica ; al Este 
con la troncal del caribe y al Oeste con el barrio Las Malvinas. 
6.2.2 Espacio Temporal. 
El período histórico sobre el cual se desarrolló el siguiente trabajo de 
investigación, estuvo comprendido entre el mes de junio de 1998 al mes 
de Noviembre de 2002. 
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6.3 FORMA DE OBSERVAR LA POBLACIÓN 
Para el desarrollo del presente proyecto se trabajará con todo el talento 
humano administrativo del Instituto, que en total son veintisiete (27) 
incluyendo a los coordinadores de los diferentes centros zonales, de 
igual forma habrán oportunidades en que se necesitará el aporte de 
académicos (Tutores, Directivos y otros) que interactúen con el Instituto 
de Educación Abierta y a Distancia. Los anteriores solicitados se 
convierten en fuente confiable para la obtención de información y el 
aporte de ideas y conceptos que coadyuven a la construcción de un 
excelente Instituto de Educación Abierta y a Distancia. 
6.4 TÉCNICAS E INSTRUMENTOS PARA LA RECOLECCIÓN DE LA 
INFORMACIÓN 
Entre las técnicas empleadas en el proceso de recolección de 
información y las fuentes en donde se obtuvo esta, tenemos: 
6.4.1 Fuentes de Información. 
Fuentes primarias: Esta fuente de información se hace necesaria, 
por la objetividad de los datos, puesto que el desarrollo del proyecto 
amerita lineamientos claros, para emprender un proceso de cambio 
efectivo. 
Fuentes secundarias: Se utilizaron los centros bibliográficos, 
trabajos de grados, revistas especializadas, consultas en Internet, 
periódicos, enciclopedias, que brindaron información relevante para 
el presente proyecto. 
6.4.2 Técnicas de Recolección de Información. 
La principal técnica de recolección de información que empleada fue la 
observación directa. Se emplearon encuestas y entrevistas a los 
diferentes estamentos que interactúan con el Instituto. 
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6.4.3 Tratamiento de la Información. 
Una vez obtenida la información, esta fue ordenada, clasificada, 
codificada, tabulada y sometida a técnicas de análisis. Esto permitió 
mostrar los resultados a través de matrices y gráficos que faciliten la 
interpretación de los resultados. 
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7. ANÁLISIS DE LOS RESULTADOS 
El logro del objetivo general compromete la consecución de cada uno de 
los objetivos específicos. El análisis que se realiza a continuación se 
convierte en un termómetro eficaz para determinar el porcentaje 
alcanzado en cada objetivo trazado 
7.1 DIAGNÓSTICO DEL I.D.E.A. 
Para el proceso de planeación estratégica de las organizaciones, los 
tratadistas han definido muchos modelos y dentro de estos, una serie de 
etapas sistemáticas. El conocimiento de la situación actual de toda 
empresa, es siempre el inicio de los procesos de planeación que ellas 
adelantan, sin distinción del modelo o teoría que utilicen. 
El diagnóstico de una organización sienta las bases para definir las 
estrategias y los planes estratégicos y tácticos para el logro de los 
objetivos corporativos. 
Para la obtención del diagnóstico se utilizó una metodología, que 
consistió en la aplicación de varios formatos de encuesta, lo que 
ameritaba que el talento humano fuese estratificado, quiere decir esto 
que se diseñó las encuestas (ver anexos b, c, y d) para tres niveles, 
estos son : el nivel directivo del Instituto (Director, Coordinador 
Académico, de Desarrollo Docente y de convenios); nivel de Docentes 
tutores y el nivel de primera línea (Coordinadores de Programas, 
Coordinador de centro zonales y asistentes administrativos ). 
La población consultada en la aplicación de estos formatos estaba 
constituida por Tres (3) personas en el nivel directivo, esto en razón a 
que el cargo de coordinador de convenios estaba vacante; Diez (10) 
personas correspondían al numero de encuestados en el área de 
docentes tutores y por ultimo se encuestaron a Ocho (8) personas 
correspondiente al nivel de primera línea (ver tabla 1). 





3 Directivo  
Docentes tutores 10 
NIVELES 
Tabla N°. 1 Colaboradores del .I.D.E.A. Encuestados 
7.1.1 Tabulación de Formatos de Encuestas. 
Las siguientes tablas, presentan la tabulación de las encuestas aplicadas 
al talento humano del instituto de Educación Abierta y a Distancia de la 
Universidad del Magdalena. Estos resultados se muestran diferenciando 
los procesos importantes de una organización en toda su estructura. 
7.1.1.1 Nivel Directivo 
Diagnóstico 
Formato para nivel directivo.  
Número de personas encuestadas: Tres (3) 
Tabla N° 2 Resultados Nivel Directivo 
VARIABLES RESULTADO(%) 
Planeación: 
>. ¿ Conoce usted la misión y visión institucional definida 
formalmente por el Instituto? 
SI 100% 
)i- ¿ Conoce usted los objetivos y metas que se propone lograr el 
instituto? 
SI 100% 
¿ Se han definido las estrategias para lograr los objetivos del SI 66% 
Instituto? NO 34% 
¿ Se dieron a conocer las estrategias a todos los colaboradores SI 66% 
del Instituto para el logro de los objetivos? NO 34% 
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> ¿ Teniendo en cuenta los servicios que ofrece el Instituto, 











matricula(33 .3 %) 
> ¿ Se elaboran planes periódicos en el Instituto? SI 66% 
NO 34% 
> ¿Qué horizonte de tiempo tiene la planeación? Corto plazo 50% 
Mediano plazo 50% 
Largo plazo O% 
> La planeación del I.D.E.A. es: participativa , autocrática ó 
de doble vía 
Participativa 34% 
Autocrática 66% 
Doble Vía 0% 
Organización: 
> ¿ Conoce usted el organigrama definido en el Instituto? SI 66% 
NO 34% 









> ¿ La dirección delega responsabilidades? SI 100% 
> ¿ La dirección propicia un buen clima de trabajo? SI 66% 
NO 34% 
> ¿La dirección motiva al personal? SI 66% 
NO 34% 
> ¿ Que dificultades se le presentan para el excelente desempeño 




los procesos de 










Evaluación y control: 




> ¿ Se han establecido indicadores que permitan medir los 
resultados de la gestión? 
SI 34% 
NO 66% 
1> ¿ Se analizan los resultados obtenidos? SI 34% 
NO 66% 
Análisis de la cultura organizacional 
> ¿ Conoce usted los valores y principios sobre los cuales 










> ¿Cómo califica el clima laboral del Instituto de Educación 





Análisis de la gestión del Instituto (Gestión y situación 
contable y financiera) 
¿La rentabilidad del capital es aceptable? SI 100% 
> ¿La situación de liquidez es aceptable? SI 100% 
> ¿La rotación de cartera es aceptable? SI 100% 
> ¿Se hace planeación y control financiero? SI 34% 
NO 66% 
> ¿ Existen planes de inversión en nuevos productos? SI 66% 
NO 34% 
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> ¿Existen planes de financiamiento? SI 34% 
NO 66% 
> ¿Existe presupuesto de ingresos? SI 100% 
> ¿Existe presupuesto de gastos? SI 66% 
NO 34% 
> ¿ La dirección del Instituto practica análisis financiero? SI 66% 
NO 34% 
¿ La dirección del Instituto aprovecha al máximo el crédito de los 
proveedores? 
NO 100% 
> ¿La Información contable es oportuna como herramienta para 
la toma de decisiones? 
SI 34% 
NO 66% 
Gestión y situación comercial (Mercados y productos) 
> ¿ Se realizan serios estudios de mercados antes del 
lanzamiento u ofrecimiento de un nuevo producto? 
SI 66% 
NO 34% 
> ¿ Se han definido estrategias para enfrentar el mercado? SI 66% 
NO 34% 








> ¿ Cuales son los productos más rentables del Instituto? Programas propios 





> ¿Se definen objetivos de ventas? SI 66% 
NO 34% 
> ¿Se hace promoción de los productos del Instituto? SI 100% 
> ¿Qué medios se utilizan para realizar la promoción de los 








Gestión y situación de la producción 










> ¿Se hace mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipo y 
locales? 
SI 100% 
> ¿Se hace necesario en tu área, material o un equipo SI 66% 
tecnológico para fortalecer la eficiencia? NO 34% 
Gestión de suministro 
> ¿Es ágil y oportuno el proceso de compras? NO 100% 
> ¿Existen políticas y normas claras para el aprovisionamiento SI 34% 
de las áreas del Instituto? NO 66% 
> ¿Se realiza control cualitativo y cuantitativo de las 
existencias? 
SI 100% 
Gestión de la función de investigación y desarrollo 
> ¿Se realizan actividades de investigación y/o experimentación SI 66% 
dirigidos a mejorar e innovar los productos o servicios del NO 34% 
Instituto? 
Gestión de los sistemas de información SI 66% 
> ¿Existen softwares tendientes a mejorar la eficiencia en tu 
área? 
NO 34% 
> ¿Con que frecuencia se hacen reuniones a nivel de comités Diarias 0% 
y/o consejo directivo? Semanal 0% 
Quincenal 66% 
Mensual 34% 
> ¿Se ha definido un sistema de información sistematizado? SI 66% 
NO 34% 
Gestión del talento humano 
> ¿El talento humano con que cuenta el Instituto reúnen el perfil SI 34% 
para el cargo que está desempeñando? NO 66% 
> ¿Se le brinda capacitación constante al talento humano? NO 100% 
> ¿Las relaciones humanas son malas, regulares, buenas ó Mala 0% 




> ¿Las condiciones fisicas de trabajo (Ruido, iluminación, 












> ¿Se hace una selección formal del personal? NO 100% 
> ¿Se hace inducción formal del cargo y de la organinción al 
nuevo colaborador? 
NO 100% 
> ¿Se define un periodo de prueba para el nuevo colaborador? NO 100% 
> ¿Se hace promoción institucional del talento humano 
altamente efectivo? 
NO 100% 





















respecto a otras 
Instituciones 
Educación Abierta y a Distancia de la Universidad del 
Magdalena? 
> ¿Qué amenazas vislumbra usted para el Instituto de • 
• 
• 
Falta de cultura en 
los estudiantes 
para el uso de 
nuevas tecnologías 
Dificultades de 
orden social y 
geográfico en el 
país 
Inadecuado 
servicio de energía 
en los centros 
Educación Abierta y a Distancia de la Universidad del 
Magdalena? 
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donde se van a 
establecer las aulas 
virtuales 
7.1.1.1.1 Resultados del Nivel Directivo en el formato DOFA 
Fortalezas 
Conocimiento de la Misión, Visión y Objetivos que se propone lograr 
el Instituto. 
Delegación de responsabilidades 
Liquidez y rentabilidad aceptable 
Recaudo eficaz de la cartera 
proceso eficaz de promoción para los programas académico 
Equipos de computación y comunicación actualizados 
Sistema de información interno 
Debilidades 
Inexistencia de un sistema de control de la gestión en su estructura 
Poco conocimiento por parte del talento humano, de los procesos 
claves del Instituto. 
Planeación autocrática 
Conocimiento vago de los principios y valores corporativos 
Regular Clima organizacional o laboral 
Planeación y control financiero 
Falta de un programa de selección e inducción formal 
Desaprovechamiento del crédito de instituciones financieras 
Información contable inoportuna 
Baja capacitación del talento humano 
Inexistencia de un programa de promoción institucional del talento 
humano. 
Oportunidades 
Acreditación de nuevos programas 
Implementación de la educación virtual 
Avances de la comunicación 




Falta de cultura en la educación virtual 
Orden social y geográfico 
Inadecuado servicio de energía en los centros zonales 
7.1.1.2 Nivel de Docentes Tutores 
Diagnóstico 
Formato para Tutores:  
Numero de Persona encuestadas: Diez (10) 
Tabla N° 3 Resultados Nivel Docentes Tutores 
VARIABLES RESULTADO(%) 1 
Planeación: 
> ¿ Conoce usted la misión y visión institucional definida 





> ¿ Conoce usted los objetivos y metas que se propone lograr el SI 70% 
Instituto? NO 30% 
> ¿ Conoce usted las estrategias para lograr los objetivos del SI 80% 
Instituto? NO 20% 
> ¿La planeación del I.D.E.A. es: participativa , autocrática ó Participativa 20% 
de doble vía? Autocrática 30% 
Doble vía 30% 
No sabe, no Responde 
20% 
Organización: 
> ¿ Conoce usted el organigrama definido en el instituto? SI 50% 
NO 50% 
¿ Es usted convocado con frecuencia por directivos del Instituto SI 40% 




> ¿ La dirección del Instituto propicia un buen clima de trabajo? SI 70% 
NO 30% 
> ¿ Es usted motivado por la dirección del Instituto? SI 50% 
NO 50% 
> Que dificultades se le presentan para el excelente desempeño 
de su labor: 
Poco material de 







de guías y módulos 
Evaluación y control: 
> ¿ conoce algún sistema de control para la labor que usted 
realiza en el Instituto? 
SI 70% 
NO 30% 
> ¿ Conoce usted indicadores de gestión que permitan medir los 
resultados de su labor? 
SI 40% 
NO 60% 
> ¿ Se analizan los resultados obtenidos? SI 20% 
NO 80% 
Análisis de la cultura organizacional 
> ¿ Conoce usted los valores y principios sobre los cuales 



















Gestión y situación comercial (Mercados y productos) 





Gestión de la función de investigación y desarrollo? 
¿Participa usted en actividades de investigación y/0 
experimentación dirigidos a mejorar e innovar los productos o 
servicios del Instituto? 
SI 50% 
NO 50% 
Gestión del talento humano 
> ¿Es usted capacitado por el Instituto? SI 40% 
NO 60% 
> ¿Las condiciones fisicas de trabajo (Ruido, iluminación, 




> ¿Se le hace inducción formal del cargo y de la organización al 
nuevo docente tutor? 
SI 40% 
NO 60% 
> ¿Se les hace promoción institucional a los docentes tutores que 
demuestran eficacia en su labor? 
SI 20% 
NO 80% 















respecto a otras 
Instituciones 
Educación Abierta y a Distancia de la Universidad del 
Magdalena? 
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¿Qué amenazas vislumbra usted para el Instituto de 
Educación Abierta y a Distancia de la Universidad del 
Magdalena? 
Falta de cultura en 
los estudiantes para 
el uso de nuevas 
tecnologías 
Dificultades de 
orden social y 
geográfico en el 
país 
Inadecuado servicio 
de energía en los 
macro centros 
donde se van a 
establecer las aulas 
virtuales 
  
7.1.1.2.1 Resultados del Nivel de Docente Tutores en el 
Formato DOFA 
Fortalezas 
Conocimiento de la Misión, Visión, Objetivos, y Estrategias del 
Instituto 
Clima de trabajo 
), Debilidades 
Docentes Tutores desconocen la estructura organizacional del 
Instituto 
Proceso de planeación autocrática del Instituto 
Baja convocatoria de docentes tutores para asistir a reuniones en el 
Instituto 
Poco material de apoyo logístico en los centros zonales 
Baja capacitación del Docente Tutor por parte del Instituto 
Bajo conocimiento de los principios y valores corporativos 
Deficientes condiciones físicas de algunos centros zonales 
Inexistencia de un programa de inducción formal para el nuevo 
docente tutor 
Inexistencia de un programa de promoción institucional 
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Oportunidades 
Acreditación de nuevos programas 
Implementación de la educación virtual 
Avances de la comunicación 
Posicionamiento Institucional a nivel nacional 
Ventajas competitivas 
)- Amenazas 
Falta de cultura en la educación virtual 
Orden social y geográfico 
Inadecuado servicio de energía en los centros zonales 
7.1.1.3 Nivel de Primera Línea. 
Diagnóstico 
Formato nivel de primera línea ( coordinador de programa, de 
centros zonales y asistentes administrativos)  
Numero de personas: Nueve (9) 
Tabla N° 4 Resultados Nivel de Primera Línea 
VARIABLE RESULTADO(%) 
Planeación: 
> ¿ Conoce usted la misión y visión institucional definida 
formalmente por el Instituto? 
SI 100% 
> ¿ Conoce usted los objetivos y metas que se propone lograr el SI 87.50% 
Instituto? NO 12.50% 
> ¿ Se han definido las estrategias para lograr los objetivos del SI 87.50% 
Instituto? NO 12.50% 
> ¿ Se dieron a conocer las estrategias a todos los colaboradores SI 87.50% 
del Instituto para el logro de los objetivos? NO 12.50% 
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> ¿ Teniendo en cuenta los servicios que ofrece el Instituto, 













de módulos y guías 
a centros zonales 
> ¿ Se elaboran planes periódicos en el Instituto? SI 75 'Yo 
NO 25% 
> ¿Qué horizonte de tiempo tiene la planeación? Corto plazo 60% 
Mediano plazo 40% 
Largo Plazo O% 
> ¿La planeación del I.D.E.A. es: participativa , autocrática ó 
de doble vía? 
Participativa 62.50% 
Autocrática 37.50% 
De Doble Vía 0% 
Organización: 
» ¿ Conoce usted el organigrama definido en el Instituto? SI 75% 
NO 25% 









> ¿ La dirección delega responsabilidades? SI 100% 
> ¿ La dirección propicia un buen clima de trabajo? SI 75% 
NO 25% 
> ¿La dirección motiva al personal? SI 75% 
NO 25% 
> ¿Podríamos calificar la dirección como participativa? SI 75% 
NO 25% 
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> Que dificultades se le presentan para el excelente desempeño 














Evaluación y control: 




> ¿ Se han establecido indicadores que permitan medir los 
resultados de la gestión? 
SI 25% 
NO 75% 
> ¿ Se analizan los resultados obtenidos? SI 34% 
NO 66% 
Análisis de la cultura organizacional 
> ¿ Conoce usted los valores y principios sobre los cuales 











> ¿Cómo califica el clima laboral del Instituto de Educación 





> ¿Cuál es la imagen de los principales productos del Instituto? Buena 100% 
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Gestión comercial 
> ¿Se definen objetivos de ventas? SI 100% 
D. ¿Se hace promoción de los productos del Instituto? SI 100% 
> ¿Qué medios se utilizan para realizar la promoción de los Radio 




Gestión y situación de la producción 
> ¿Cuál es el estado actual de la maquinaria y equipos Malo O% 
existentes? Regular 50% 
Bueno 50% 
Excelente 0% 
> ¿Se hace mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipo y 
locales? 
SI 100% 
> ¿Se hace necesario en tu área, material o un equipo SI 62.50% 
tecnológico para fortalecer la eficiencia? NO 37.50% 
Gestión de suministro 
> ¿Es ágil y oportuno el proceso de compras? SI 37.50% 
NO 62.50% 
> ¿Existen políticas y normas claras para el aprovisionamiento SI 50% 
de las áreas del Instituto? NO 50% 
> ¿Se realiza control cualitativo y cuantitativo de las SI 62.50% 
existencias? NO 37.50% 
Gestión de la función de investigación y desarrollo 
¿Se realizan actividades de investigación y/o experimentación SI 62.50% 
dirigidos a mejorar e innovar los productos o servicios del NO 37.50% 
Instituto? 
Gestión de los sistemas de información SI 37.50% 
> ¿Existen softwares tendientes a mejorar la eficiencia en tu 
área? 
NO 62.50% 
> ¿Con que frecuencia se hacen reuniones a nivel de comités y/o Diarias 0% 





> ¿Se ha definido un sistema de información sistematizado? SI 75% 
NO 25% 
Gestión del talento humano 
> ¿Se le brinda capacitación constante al talento humano? 
SI 12.50% 
NO 87.50% 






> ¿Las condiciones fisicas de trabajo (Ruido, iluminación, 








> ¿Se hace una selección formal del personal? SI 50% 
NO 50% 
> ¿Se hace inducción formal del cargo y de la organización al 
nuevo colaborador? 
NO 100% 
> ¿Se define un periodo de prueba para el nuevo colaborador? SI 25% 
NO 75% 
> ¿Se hace promoción institucional del talento humano 
altamente efectivo? 
NO 100% 
















respecto a otras 
Instituciones 
Educación Abierta y a Distancia de la Universidad del 
Magdalena? 
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> ¿Qué amenazas vislumbra usted para el Instituto de 
Educación Abierta y a Distancia de la Universidad del 
Magdalena? 
Falta de cultura en 
los estudiantes 
para el uso de 
nuevas tecnologías 
Dificultades de 
orden social y 
geográfico en el 
país 
inadecuado 
servicio de energía 
en los macro 
centros donde se 
van a establecer las 
aulas virtuales 
  
7.1.1.3.1 Resultados del Nivel de Primera Línea en el 
formato DOFA 
Fortalezas 
Conocimiento de Misión, Visión, Objetivos y Estrategias del Instituto 
Delegación de responsabilidades 
Efectivo proceso de Promoción para programas académicos 
Equipos de computación y comunicación actualizados 
Sistema de información interno 
Debilidades 
Bajo control de la gestión del talento humano del I.D.E.A. 
Bajo conocimiento de los principios y valores 
Clima laboral regular 
Ausencia de software en las áreas 
Baja capacitación del talento humano 
Inexistencia de un programa de inducción y promoción institucional 
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Oportunidades 
Implementación de la educación virtual 
Acreditación de nuevos programas 
Avances de la comunicación 
Posicionamiento Institucional a nivel nacional 
Ventajas competitivas 
Amenazas 
Falta de Cultura en la educación virtual 
Orden social y geográfico 
Inadecuado Servicio de energía en los centros zonales 
7.1.1.4 Integración de los formatos DOFA. 
La integración de los formatos DOFA, conforman un Diagnóstico más 
completo del Instituto de Educación Abierta y a Distancia, organización 
que en estos momento está integrado por Dieciséis (16) Centros 
Zonales (Santa Marta, El Banco, Guamal, Plato, Pivijay, chivolo, Santa 
Ana, Ariguaní, San Sebastián, Río Viejo, Aguachica, Valledupar, Becerril, 
Pelaya, San Juan del Cesar y San Juan Nepomuceno) y ofrece Diez (10) 
Programas Académica. Se aclara además que se consagran en este 
ultimo formato las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas de 
mayor relevancia para el Instituto. 
Fortalezas 
Conocimiento de la Misión, Visión, Objetivos y metas que se propone 
lograr el Instituto. 
Delegación de responsabilidades 
Liquidez y rentabilidad aceptable 
Recaudo eficaz de la cartera 
Proceso eficaz de promoción para los programas académicos 
Equipos de computación y comunicación actualizados 
Sistema de información 
Debilidades 
Falta de un sistema de control de la gestión en su estructura 
Poco conocimiento de los procesos claves por parte del talento 
humano 
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El proceso autocrático de planeación 
Conocimiento vago de los principios y valores corporativos 
Regular Clima organizacional o laboral 
Falta de planeación y control financiero 
Falta de un programa de selección e inducción formal 
Desaprovechamiento del crédito 
Información contable inoportuna 
Baja capacitación del talento humano (administrativos y docentes) 
por parte del Instituto 
Inexistencia de un programa de promoción institucional del talento 
humano del Instituto (Docentes y administrativos). 
Baja convocatoria de docentes tutores para asistir a reuniones 
Ausencia de software en las áreas estratégicas 
Poco material de apoyo logístico en centros zonales 
Ineficiente infraestructura en algunos centros zonales 
Oportunidades 
Implementación de la educación virtual 
Acreditación de nuevos programas 
Avances de la comunicación 
Posicionamiento Institucional a nivel nacional 
Ventajas competitivas 
Amenazas 
Falta de Cultura en la educación virtual 
Orden social y geográfico 
Inadecuado Servicio de energía en los centros zonales 
De acuerdo al DOFA en el que se integran los tres niveles, se grafican a 
continuación la valoración de ciertos aspectos relevantes de algunas de 
las variables investigadas (Planeación, organización, dirección, 
evaluación y control, cultura organizacional, gestión contable y 
financiera, gestión y situación comercial, gestión y situación de los 
productos, gestión de suministro, gestión de la función de investigación 


















Clima Laboral del Instituto de Educación Abierta y a 
Distancia de la Universidad del Magdalena (%) 
Variable: 
Planeación. 
Grafico N°. 1 Diagnóstico del conocimiento de Misión, Visión, 












Conocimiento de la Misión Conocimiento de los Definición y conocimiento 
y Vision definida por el Objetivos y Metas a lograr de Estrategias ha utilizar 
Instituto por el Instituto para el logro de los 
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autocrática en el Instituto 
Nivel Directivo 
*Docentes Tutores 
Nivel primera linea 
Variable: 
Cultura organizacional. 
Grafico N° 2. Diagnostico del Clima Organizacional 
63 
Nivel primera linea Nivel Directivo Docentes Tutores 








III Nivel Directivo 
III Docentes Tutores 















Gráfico N°. 3 Diagnostico del conocimiento de los valores y 
principios corporativos. (respondieron si) 
Variable 
Evaluación y control. 
Grafico N° 4 Diagnostico indicadores para medir la gestión 
(respondieron no) 
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Relaciones humanas dadas 
en el Instituto de Educación 
Abierta y a Distancia de la 
Variable 
Gestión del Talento Humano 
Grafico N°. 5. Diagnostico. Prog de inducción, capacitación y 
promoción (respondieron no) 
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Grafico N°. 6 Diagnóstico de Relaciones Humanas en el LD.E.A. 




Figura N° 1 Direccionamiento Estratégico 
Principios y valores 
corporativos 
7.2 REDEFINICIÓN DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO 
DEL I.D.E.A. 
Los tratadistas de las ciencias administrativas han desarrollado múltiples 
teorías, herramientas y conceptos administrativos que le facilitan en el 
escenario contemporáneo a las organizaciones, contrarrestar las 
amenazas generadas por un entorno rápidamente cambiante. Los 
objetivos corporativos de supervivencia, crecimiento y obtención de 
utilidades se constituyen en signos de vida para las empresas actuales, 
hoy difícilmente pueden perdurar aquellas empresas que no tengan 
definido eficazmente un Direccionamiento Estratégico. 
Este concepto filosófico está integrado por la misión, visión, principios y 
valores corporativos de la organización (ve 7 figura 1). Cada uno de estos 
aspectos deben necesariamente ser definidos y apropiados por todo el 
talento humano de la institución, claro está que la orientación de este 
proceso corresponde a los ejecutivos o líderes de alto y mandos 
medios6. 
6  SERNA, Humberto, planeación y gestión estratégica. Santafé de Bogotá: legis editores S.A., 1996. 
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7.2.1 Direccionamiento Estratégico Actual del I.D.E.A. 
Enfocando la atención al direccionamiento estratégico del Instituto, se 
palpó que cada uno de estos componentes (Misión, Visión, Principios y 
Valores Corporativos), fueron definidos en su momento (ver tablas). La 
Consulta y veracidad de esto, llevó a los proponentes a iniciar el 
respectivo proceso de análisis. 
7.2.1.1 Misión actual del I.D.E.A. 
Tabla N°. 5 
............................ 
"La Universidad del Magdalena es un ente autónomo de carácter, 
estatal del orden territorial, dedicado al servicio público de educación 
superior. Su propósito fundamental, es la formación integral de 
ciudadanos libres, de alta calidad profesional, ética y política, que 
contribuyan con su conocimiento y capacidad de liderazgo en los 
procesos de cambio y mejoramiento de la calidad de vida de los 
derechos humanos de las comunidades del Departamento, la Región 
y el País. 
Para hacer posible el cumplimiento de su misión el Instituto de 
Educación Abierta y a Distancia trabaja permanentemente en la 
construcción de una comunidad académica para la creación y difusión 
del conocimiento científico, técnico, humanístico y artístico, así como 
también para promover la unidad nacional, la democracia, la 
descentralización, la integración regional y la cooperación 
institucional. 
Su labor educativa tiene como base la ciencia, la técnica y las 
humanidades impartidas a través de la docencia calificada de la 
actividad académica interdisciplinaria, y transdisciplinaria, el Instituto 
de Educación Abierta y a Distancia, en desarrollo de su misión se 
propone la formación de ciudadanos  conscientes, responsables, 
críticos, investigadores, dotados de una cultura humanística, científica 
y técnica, comprometidos con los principios democráticos capaces de 
comportarse éticamente en la sociedad, de enfrentar acertadamente 
las dificultades que se le puedan presentar en el desarrollo de sus 
relaciones sociales, de seguirse formando por sí mismos y de asumir 
retos y propuestas de cambio que demanda la  dinámica social.  
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Mediante la investigación y la proyección social la Universidad del 
magdalena aporta soluciones a los problemas económicos, 
ambientales, culturales, conflictos sociales y satisfacción de sus 
necesidades de su entorno, con miras a contribuir ágil y 
eficientemente al desarrollo económico sostenible y al 
desenvolvimiento cultural y social del Departamento del magdalena y 
la región caribe, para que estos puedan superar los niveles de 
pobreza y la marginalidad que los ha caracterizado. 
La Universidad del Magdalena fomenta entre los miembros de la 
comunidad universitaria independiente de raza, color, credo, sexo, 
edad y nacionalidad, el espíritu particípativo, pluralista, deliberante, 
creativo y autónomo, con el fin de hacer del ambiente universitario el 
medio propicio, para los profesores, la capacidad  laboral de sus 
empleados y a los alumnos, estamento fundamental de la 
universidad, en general el compromiso de la comunidad universitaria 
con el propósito del desarrollo del trabajo académico, la reflexión 
crítica, la creación y apreciación artística y el cultivo de actitudes 
éticas". 
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7.2.1.2 Visión actual del LD.E.A. 
Tabla N°. 6 
"El Instituto de Educación abierta y a Distancia, en busca de 
precisar una visión compartida, encaminada a un desarrollo 
organizacional de calidad, como ente de futuro y gestor del progreso 
social. Se visualiza así: 
Orientado hacia la contextualización de los aprendizajes y la 
formación integral de la persona. 
Profundamente comprometido con la dinámica: interacción entre 
teorías, praxis e historia, filosofía y ciencia. 
Emprendedor de una educación escolarizada: abierta hacia las 
nuevas y mejores practicas socio - pedagógicas y comunitarias, 
que ayuden a generar oportunidades educativas y ambientales de 
aprendizajes, que democraticen el conocimiento y la información, 
necesarios para su desarrollo humano integral, para el 
mejoramiento de la calidad de vida y para el desarrollo autónomo y 
significativo, la autogestión formativa, aprender a aprender. 
Creador de programas y del desarrollo de la praxis académica con 
un sistema integrador de los procesos del conocimiento, orientados 
a una vision interdisciplinaria. 
Promotor de una formación intelectual humanista, de excelencia 
académica, creativa y transformadora. 
Interesado en cultivar las relaciones de la persona consigo misma, 
con la sociedad, con los demás seres de la naturaleza, con la ciencia 

















Esfuerzo o tenacidad 
Respeto 
7.2.1.3 Principios actuales del I.D.E.A. 
Tabla N°. 7 
7,2.1.4 Valores actuales del I.D.E.A. 
Tabla N°. 8 
Después de estudiado el direccionamiento estratégico del instituto y con 
el ánimo de sentar las pautas para redefinirlo, se estableció una 
metodología en la que era necesario la participación de todo el talento 
humano, para que junto con los proponentes se llevara a cabo un 
proceso de análisis, conceptualización, redefinición y futura apropiación 
de un nuevo derrotero para esta organización. 
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7.2.2 Redefinición del Direccionamiento Estratégico del I.D.E.A. 
La metodología para dar una nueva definición de estos componentes 
(Misión, Visión, Principios y Valores), consistió en la realización de dos 
talleres desarrollados por parte de los autores. En ellos se establecieron 
dos reglas de juego, estas eran, la participación y el consenso de los 
participantes (talento humano del Instituto). 
En el desarrollo del taller la conceptualización de cada ítem, permitió a 
los asistentes la claridad en los significados. Acto seguido se dieron a 
conocer pautas que facilitaron el análisis y los aportes para los objetivos 
trazados en el taller. 
El aspecto inicial que se desarrolló en el primer taller, fueron 
precisamente la elección de los nuevos principios y valores del 
Instituto, quien tiene establecido actualmente los mismos principios de 
la Universidad del Magdalena. Fue así como se dieron a conocer en 
diapositivas (ver anexo f) Veintinueve (29) principios y Veinticuatro 
(24) valores (entre estos los de la Universidad del Magdalena), 
utilizados por diferentes y prestigiosas organizaciones, obviamente se 
les dio a estos, un significado adaptado al Instituto para facilitar así el 
ejercicio de selección durante el taller, de los principios y valores 
corporativos que el talento humano del I.D.E.A. creían eran necesarios 
para su labor diaria en esta organización. 
Al finalizar el taller y después de un acuerdo general, previa discusión 
durante el ejercicio los nuevos principios y valores corporativos 
concertados para el I.D.E.A. fueron los siguientes: 
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7.2.2.1 Principios corporativos propuestos para el I.D.E.A 
Tabla N°. 9 
El empleado como persona Integral: Cada empleado del 
Instituto, debe ser considerado como una persona con 
responsabilidades y compromisos, en el trabajo, el hogar y la 
comunidad. 
El enfoque al cliente: Uno de los objetivos fundamentales del 
I.D.E.A. consiste en satisfacer al máximo la demanda de 
productos y servicios de nuestros clientes. 
Mejoramiento continuo: Constantemente el Instituto adoptará 
herramientas  e instrumentos administrativos que le permitan 
adaptarse a las transformaciones del entorno cambiante, dando 
respuesta oportuna a las nuevas necesidades. 
La tecnología: catalogada para el Instituto como herramienta 
fundamental para la gestión administrativa y la prestación de un 
servicio a distancia de excelencia. 
Compromiso: En cada actuación del talento humano del Instituto 
existe un compromiso con la organización, el trabajo y la sociedad. 
Excelencia humana y académica: la calidad profesional del 
talento humano del Instituto, garantizará que se promuevan el 11 
desarrollo social y educativo de la región. 
Responsabilidad social: para el talento humano del Instituto 
está claro, que su labor, impacta en las clases sociales del 
entorno, por ello la responsabilidad debe reflejarse en cada acto 
que realice. 
22.0,221.2«22222«.. <t«2222 12N22«,  
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Reconocimiento al talento humano; en el Instituto se valora, 
se aprecia y se reconoce el rendimiento y el talento de todos los 
colaboradores. 
La integridad: las relaciones personales con la sociedad, las 
organizaciones y nuestros clientes las llevamos a cabo con 
honestidad, ética y responsabilidad 
La tolerancia: es el respeto a la autonomía personal, a las 
diferencias individuales, sociales y culturales propias de la 
diversidad que nos caracteriza como organización. 
Trabajo en equipo: en el instituto algo importante es el logro 
eficaz de los objetivos organizacionales, por ello se anteponen la 
comunicación la interrelación y los intereses de todo el equipo del 
I.D.E.A. 
El respeto: En el Instituto respetamos y apreciamos a los 
colaboradores, a sus opiniones y a su trabajo. 
Enseñar y aprender: crecer día a  día en conocimiento y amor, 
nos hace grandes maestros para el desarrollo personal de nuestros 
compañeros en el Instituto.  
7.2.2.2 Valores corporativos propuestos para el 1.0.E.A. 
Tabla N°. 10 
El segundo taller, tuvo como cometido la construcción de la nueva 
Misión y Visión del Instituto. Para ello se inició la dinámica, en la que se 
proponía la revisión de la Misión actual del I.D.E.A., que entre otras 
cosas era la misma de la Universidad del Magdalena, y luego hacer los 
respectivos aportes. Las posiciones emitidas una vez realizada la 
revisión y plenaria fueron los siguientes: El primero de ello se 
enfatizaba en que el instituto no prestaba un servicio público de 
educación, se sustentaba que no era servicio público puesto que el 
gobierno no subsidiaba en ningún momento la matricula de los 
estudiantes del Instituto. 
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Otra de las consideraciones expuestas por los colaboradores, era la no 
mención en la misión de los principios corporativos bajos los cuales se 
debe regular el comportamiento y la actuación del talento humano en 
la prestación de sus servicios; así mismo no se nombran en la Misión, 
las ventajas competitivas que el I.D.E.A. presenta, y en acuerdo a esto, 
en ella habría que incluir lo referente a las nuevas tecnologías. 
Compactado lo anterior la nueva Misión del Instituto sería: 
7.2.2.3 Misión propuesta para el I.D.E.A. 
Tabla N°. 11 
"El Instituto de Educación Abierta y a Distancia de la 
Universidad del Magdalena es un ente estatal del orden territorial, 
que tiene como misión fundamental, ofrecer el servicio de educación 
superior en la modalidad a distancia. Su propósito fundamental, es la 
formación integral de ciudadanos libres, de alta calidad profesional, 
ética y política, que contribuyan con su conocimiento y capacidad de 
liderazgo a los procesos  de cambio y mejoramiento de la calidad de 
vida de las comunidades del Departamento del Magdalena, la Región y 
el País. 
Por ello el Instituto trabaja permanentemente en la construcción de 
una comunidad académica para la creación y difusión del conocimiento 
científico, técnico, humanístico y artístico, así como también para 
promover la unidad nacional, la democracia, la descentralización, la 
integración regional y la cooperación institucional. 
Su labor educativa está soportada en la utilización de nuevas 11 
tecnologías, la practica de docencia calificada y la apropiación de 
principios corporativos como: el empleado como una persona integral, 
el enfoque al cliente, el mejoramiento continuo, la tecnología, el 
compromiso, la excelencia humana y académica y la responsabilidad 1' 
social." 
En la redefinición de la Visión, afloraron las siguientes sugerencias: Se 
debe definir un horizonte de tiempo que delimite el actuar de cada área 
y del instituto en sí, para ello se hizo la siguiente reflexión: siendo el 
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instituto una entidad autosuficiente, con presupuesto no asegurado por 
parte del estado y con un entorno dinámico, era indispensable pensar 
que este horizonte no debía traspasar el límite de tres (3) años, como lo 
aconsejan los estudiosos de la planeación estratégica. Otros consensos 
patentizaron que la Visión del Instituto debe especificar: a) la cobertura 
que quiere lograr en un lapso de tiempo; b) los productos o servicios 
que desea ofrecer; c) los avances tecnológicos a utilizar; y d) los 
convenios que proyecta establecer. 
De acuerdo a estos aportes la nueva Visión del Instituto quedaría: 
7.2.2.4 Visión propuesta para el I.D.E.A. 
Tabla N°. 12 
"El Instituto de Educación abierta y a Distancia de la 
Universidad del Magdalena, como organización de futuro y gestora 
del progreso social, Se proyecta para el 2005 como una Institución 
que: 
Ha alcanzado una cobertura importante en el ámbito regional y 11 
nacional, ayudada de la utilización de nuevas y actualizadas 
tecnologías 
Empieza a sentar las bases para ofrecer talleres, seminarios, 
diplomados y especializaciones en la modalidad a distancia. 
Se ha posicionado en la educación superior a distancia por la 
búsqueda de la excelencia 
Ofrece los servicios de elaboración y reproducción de módulos a 
diferentes organizaciones académicas del departamento y la región. 
Practica la planeación financiera y la administración del 
mejoramiento continuo 
Cuenta con un porcentaje de macro centros y centros zonales con 
infraestructuras propias 
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Ha establecido un gran número de alianzas estratégicas y convenios 
con instituciones del entorno 
Promueve el auto-aprendizaje y la formación integral de las 
personas que se interreladonan con el. 
Fomenta la búsqueda de soluciones a los problemas que 
experimentan las comunidades de la Región y la Nación. 
Se caracteriza por ser líder en educación virtual a nivel de la Costa 
Caribe 
Promueve la auto-formación intelectual humanista, de excelencia 
académica, creativa y transformadora." 
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7.3 DISEÑO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL I.D.E.A. 
La organización como función administrativa, tiene el propósito de crear 
una estructura de áreas interrelacionadas para que las personas 
trabajen eficientemente en la búsqueda de los objetivos de la 
institución. La estructura organizacional diseñada para las empresas 
incluye: a) la Misión de cada una de las áreas; b) el objetivo global que 
debe alcanzar cada empleado; c) las actividades a realizar; d) a quien 
debe responder por sus resultados; e) los requisitos de ingresos y 
permanencia, y f) las condiciones ambientales de cada área. Los 
instrumentos más utilizados por las empresas para formalizar su 
estructura organizacional son el organigrama y el manual de cargos'. 
El manual de cargos será tema de socialización, mas adelante en donde 
se explican los resultados en la propuesta de manual de cargos que los 
autores tienen para el I.D.E.A.. 
El organigrama de una organización, se define como la representación 
gráfica de una institución, en él se muestran las áreas que la integran, 
el sistema de comunicación y autoridad establecido a lo largo y ancho de 
la estructura organizacional. 
7.3.1 Estructura Organizacional Actual del I.D.E.A. 
Tomando como referencia lo anterior, se centra la atención en el 
diagnóstico que el Instituto de Educación Abierta y a Distancia muestra 
en su estructura organizacional. Lo primero que se objeta, es la no 
aparición en el organigrama de las áreas de asesorías académicas, 
tecnológicas y el consejo directivo como línea de staff para la dirección; 
otro de los aspectos que no se comparte es la ubicación del área de 
Medios en nivel jerárquico de mandos medios, aquí el interrogante es 
¿será que el perfil reunido por el talento humano de esta área sustenta 
su ubicación en ese nivel jerárquico?. Además se aprecia que se debe 
reportar o está subordinada directamente a la dirección del I.D.E.A. 
(ver grafico 7) 
Siguiendo el orden de ideas, la Coordinación de Programas aparece 
adscrita al área de asesorías académicas, desapareciendo esta hace un 
tiempo, se complementa también, que hay un área muy importante en 
CASTILLO APONTE, José. Administración de Personal- Un enfoque hacia la calidad humana-. 
Ecoediciones. Santafé de Bogotá, 1993 
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el instituto que no se vislumbra en ningún nivel de la esquematización 
gráfica de este, y se refieren los autores al área de Docentes Tutores, 
quienes son en ultima los que materializan los momentos de verdad del 
I.D.E.A.. 
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7.3.2 Estructura Organizacional Propuesta para el I.D.E.A. 
Al igual que el Instituto tiene definida una Misión, las diferentes áreas 
que la componen (Dirección, Coordinación Académica, Coordinación de 
Desarrollo Docente, Coordinación de Convenios, Coordinación de 
Programas, Centros Zonales, Materiales de Estudio y Docentes tutores) 
deben tener Consagrada o definida también su razón de ser, su 
naturaleza, es decir que es necesario que cada área deba tener 
plasmada su misión formalmente. 
En el presente proyecto, se propone una estructura organizacional (ver 
grafico 8) en la que se muestran las áreas asesoras como la académica, 
tecnológica y el consejo directivo (quien es integrado por los estrategas 
de los mandos medios); en ese sentido también se subordinan a la 
Coordinación Académica las áreas de Coordinación de Programas, 
Coordinación de Centros Zonales y el área de Materiales de Estudios, 
área que se propone sea llamada así, y no como actualmente se le 
Ilama"área de medios". Estas tres áreas adscritas a la coordinación 
académica tienen diferencias en su nivel, esto se responde teniendo en 
cuenta el perfil del talento humano que laboran en estas unidades o 
áreas. 
Así mismo se muestra en la estructura que se propone, el área que 
materializa los momentos de verdad del Instituto de Educación Abierta y 
a Distancia, esta es la unidad de docentes Tutores, quien tiene 
dependencia de la Coordinación de Desarrollo Docente y de la 
Coordinación de programas. 
Esta propuesta hace claridad de los mandos medios, las líneas de 
autoridad y los canales de comunicación formales, lo que permitirá una 
estructura mas dinámica, integradora y prospectiva. Se consigna 
además en esta estructura la Misión para cada una de las área que 





















Grafico N° 8 Organigrama Propuesto Para P°  
7.3.2.1 Misión propuesta para las Áreas Estratégicas del 
I.D.E.A. 
7.3.2.1.1 Área: Dirección del I.D.E.A. 
Tabla N°. 13 
MISIÓN: 
La dirección del I.DE.A tiene como misión fundamental ser el área 
donde: 
Se planifiquen los diferentes planes, programas y proyectos del 
instituto para el Corto, mediano y largo plazo, enmarcados estos 
dentro del plan decenal de la universidad del magdalena y que 
deberán tener impacto en lo académico, administrativo, financiero y 
lo social. 
Se organice en equipo con las demás áreas del instituto, las 
actividades prioritarias para los periodos académicos. 
Se dirijan las actividades programadas a lo largo de todas las 
áreas, utilizando herramientas administrativas (la motivación, 
comunicación, el desarrollo de equipos, el entrenamiento y la 
capacitación) para garantizar la eficiencia y la eficacia en el logro de 
los objetivos del instituto. 
Se controle y evalúe periódicamente el desarrollo de cada uno de 
los planes, áreas estratégicas, y colaboradores que se encuentran 
laborando al interior del instituto. 
Esta labor el Director las debe materializar con un alto sentido de 
pertenencia y proyectando criterios de trabajo, como el ser 
Estratégico, Visionario y líder. 
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MISIÓN:   
7.3.2.1.2 Área: Coordinación de Desarrollo Docente 
Tabla N°. 14 
La misión principal de la Coordinación de Desarrollo Docente es 
ser el área donde se gesten las propuestas que permitan la 
cualificación y desarrollo de los docentes tutores que prestan sus 
servicios en los diferentes centros zonales del Instituto, contribuyendo 
esto al mejoramiento continuo de la academia y de las orientaciones 
que la comunidad estudiantil recibe de sus facilitadores. Esta labor 
estará fundamentada en el liderazgo, la gestión y la eficiencia que 
el coordinador le impregne a su labor diaria como colaborador del 
I.D.E.A. 
7.3.2.1.3 Área: Coordinación Académica 
Tabla N°. 15 
La misión fundamental de la Coordinación Académica, es ser el 
área donde se gesten las propuestas académicas que tengan un 
impacto positivo no solo en la academia sino también en el bienestar 
socio- cultural de los estamentos que conforman al Instituto de 
Educación Abierta y a Distancia de la Universidad del Magdalena. Para 
ello debe haber un acompañamiento tecnológico y una interacción 
dinámica con cada una de las unidades estratégicas que lo conforman, 
denotándose así un trabajo en equipo, orientado por el coordinador 
académico que debe compartir criterios de trabajo entre estos el 
liderazgo, la gestión y la eficiencia. 
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.1.7.• MISIÓN:  
La misión fundamentat de la Coordinación de Convenios es ser el 
área donde se líderen las alianzas estratégicas en cuanto a: la 
consecución de espacios físicos, talento humano, convenios 
académicos con instituciones de secundaría y de pre grado, esto para 
coadyuvar al funcionamiento de los centros zonales que se expanden 
en los municipios del departamento y la región caribe, donde el 
Instituto de Educación Abierta y a Distancia hace presencia. Este 
propósito debe ser atendido por el coordinador con características 
personales como la gestión, el liderazgo y la eficiencia. 
MISIÓN: 
7.3.2.1.4 Área: Coordinación de Convenios 
Tabla N°.16 
7.3.2.1.5 Área: Coordinación de Programas 
Tabla N°.17 
El área de Coordinadores de programas tiene como misión 
primordial, dinannzar el funcionamiento de cada uno de los programas 
académicos que ofrece el instituto a través de sus centros zonales. Los 
garantes en esta área (coordinadores de programas) se convierten en 
el talento humano indispensable que debe compartir criterios de 
trabajos como el liderazgo, la gestión y la eficiencia, para 
programar actividades curriculares y extra curriculares que permitan 
darle a docentes y estudiantes un sentido de pertinencia y pertenencia 
en los programas que se están formando. 
, 
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7.3.2.1.6 Área: Centros Zonales 
Tabla N°. 18 
Los centros zonales del LDEA. tienen como misión principal, 
ser los espacios físico- académicos idóneos, en donde se 
materializan las sesiones tutoriales (presencial o virtual) de la 
comunidad académica del instituto. Esta idoneidad está 
representada en equipos tecnológicos de alto nivel y con un 
talento humano que proyecta y materializa el trabajo en 
equipo, liderazgo, proa ctividad y organización para que los 
programas académicos que se ofrecen en los centros zonales 
tengan el rotulo de excelencia. 
7.3.2.1.7 Área: Materiales de Estudio 
Tabla N°. 19 
MISIÓN:  
El área de Materiales de Estudio tiene como misión fundamental 
ser el soporte logístico de los Centros Zonales del Instituto, donde 
interactúan docentes tutores y estudiantes, garantizándoles a estos, 
materiales de estudio de calidad y de manera oportuna, lo cual es 
soportado con un talento humano que se ayuda de equipos 
tecnológicos de vanguardia y que comparten criterios de trabajo 




y a Distancia de la Universidad del Magdalena. 
7.3.2.1.8 Área: Docentes Tutores 
Tabla N°. 20 
La misión primordial de los Docentes Tutores, es la de ser 
facilitadores y acompañantes idóneos de los estudiantes, en el 
proceso de auto-aprendizaje que se debe desarrollar en cada una de 
las cátedras asignadas y que hacen parte de los programas 
académicos que ofrece el 1 D. E. , Para ello el Instituto define 
programas de capacitación y la facilidad de utilizar nuevas y . 
actualizadas tecnologías. La labor del Docente Tutor deberá estar 
acompañada por criterios de trabajo como el sentido de 
pertenencia, la ética y la actualización pedagógica y 
tecnológica constante de sus conocimientos, los cuales deberán 
formar parte del proyecto de vida de todos los docentes tutores que 
hacen parte del talento humano del Instituto de Educación Abierta 
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7.4 DISEÑO DEL MANUAL DE CARGOS PARA EL I.D.E.A. 
Las actividades de reclutamiento y selección en una organización, se 
orientan por los requisitos que deben cumplir las personas destinadas a 
realizar las funciones de los cargos vacantes. Esto significa que antes de 
iniciar la búsqueda del talento humano requerido se deben tener 
claramente identificadas las funciones, y requisitos del puesto vacante, 
es por eso que los ejecutivos o líderes de cualquier organismo en el 
criterio de formalizar a esta, tienen la tarea de diseñar el manual de 
cargos de la empresa8. 
7.4.1 Manual de Cargos Actual del I.D.E.A. 
Los líderes del Instituto tenían claro que la existencia de un manual de 
cargos era necesario para diferenciar y especializar las funciones en las 
respectivas áreas estratégicas que conforman su estructura. De esta 
forma se inicia el proceso para definir formalmente un manual de 
cargos, el cual comprendió como metodología el consignar en un papel 
las funciones o actividades que realizaba cada colaborador en su sitio de 
trabajo; este ejercicio permitió obtener solo una parte de las funciones, 
puesto que se utilizó como técnica, únicamente la entrevista directa, 
dejándose de lado otras técnicas importantes como la observación y la 
entrevista con jefes inmediatos o supervisores, quienes son los 
poseedores de la experiencia y la visión de los puestos de trabajo; pero 
en definitiva el Instituto no definió formalmente su Manual de cargos. 
7.4.2 Manual de Cargos Propuesto para el I.D.E.A 
Atendiendo esta circunstancia y como uno de los objetivos específicos de 
esta propuesta, se definió una metodología y un formato (ver anexo g y 
figura 2) para la definición formal de un manual de cargos para el 
Instituto. La metodología definida involucraba entrevistas personales 
con cada colaborador, la observación directa durante la realización de 
sus labores o funciones y las entrevistas personales a los jefes 
inmediatos o estratega de cada área. 
8 CASTILLO APONTE, José. Administración de Personal- Un enfoque hacia la calidad humana-. 




Cargos Funciones asignadas 
Responsabilidades 
Condiciones ambientales para 
su desempeño 
Requisitos mínimos del cargo 
.I.M12,10,411,111.„. , 
Figura N° 2 Componentes del Manual de cargos 
Con relación al formato establecido y utilizado durante el proceso, se 
anota, que este contenía variables como: Nombre del cargo; jefe 
inmediato; objetivo básico del cargo; criterios de trabajo; funciones o 
actividades, divididas estas en principales y secundarias; condiciones 
ambientales del área de trabajo; requisitos mínimos y responsabilidades 
del colaborador en cada cargo. 
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Teniendo en cuenta estas variables se precisa que son las utilizadas por 
la mayoría de las organizaciones del entorno en sus formatos de manual 
de cargos. También es bueno anotar que solo una variable de este 
formato surge como aporte de los proponentes para el manual, y esta 
hace referencia a los "criterios de trabajo", comprendido esto, como las 
características personales que debe poseer y experimentar cada 
colaborador en la realización diaria de sus funciones, para que a través 
de ello participe en el logro eficaz de los objetivos del cargo y de la 
organización. 
En referencia a otra de las variables "objetivo del cargo", se tuvo en 
cuenta que para definirlo en cada cargo, era importante tener presente, 
la relación que existe con el nombre de las áreas estratégicas que 
integran el Instituto, permitiendo esto una conceptualización y 
significación coherente de los objetivos en cada uno de los cargos del 
Instituto. 
Desarrollado todo este proceso se definió el manual de cargos del 
I.D.E.A. integrado este por características relevantes: 
La primera de estas características contextualiza tres criterios de 
trabajos para el primer estratega del instituto, los cuales aclaran la 
importancia de un director estratégico, con visión y liderazgo, que 
pueda orientar los procesos prioritarios o claves de esta institución. 
La segunda característica se centra en los estrategas de mandos medios 
del I.D.E.A., se citan aquí al Coordinador Académico, de Desarrollo 
Docente y de Convenios, quienes deben necesariamente tener como 
criterios de trabajo la gestión, el liderazgo y la eficiencia, teniéndose 
como salvedad que ellos lideran las áreas bases del sistema nervioso de 
la estructura organizacional del Instituto. 
Otro de los aspectos considerados en el manual de cargos, se centra en 
los asistentes administrativos de cada área, los cuales deben poseer y/o 
adoptar necesariamente criterios como el trabajo en equipo, 
condicionándolos a que si desean lograr los objetivos de su área deben 
establecer una interrelación constante con sus jefes inmediatos y demás 
compañeros de la institución; así mismo la simpatía se convierte en la 
cualidad bandera de estos colaboradores, son ellos los que tienen la 
constante oportunidad de interactuar con los clientes actuales y 
potenciales del I.D.E.A.. La tabla siguiente muestra el manual de cargos 
propuesto. 
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Tabla N°. 21 Manual de Cargos propuesto para el I.D.E.A. 
INSTITUTO DE EDUCACIÓN ABIERTA YA DISTANCIA (I.D.E.A.) 
MANUAL DE CARGOS 
CARGO: Director del Instituto de Educación Abierta y a Distancia (I.D. E. A.) 
JEFE INMEDIATO: Vicerrector Académico 
OBJETIVO BÁSICO:  Liderar cada uno de los procesos prioritarios del  
Instituto, diseñando con sus colaboradores los planes y estrategias para el  
logro eficaz de los objetivos organizacionales propuestos 




FUNCIONES O ACTIVIDADES: 
Principales 
Participar en la selección del talento humano requerido por el Instituto 
Formular las políticas, programas, proyectos y planes de desarrollo 
Diseñar las estrategias organizacionales del Instituto. 
Diseñar normas de funcionamiento para ser presentadas ante los 
órganos de dirección ( Consejo Superior y Consejo Académico ) 
Solicitar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal. ( Contratación 
del personal, desplazamiento, pago de tutoría, publicidad, convenios, 
pagos de proveedores, etc. a la Vicerectoria Administrativa y 
Financiera. 
Conservar los bienes materiales y el uso eficiente de los recursos 
económicos del Instituto 
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‹. Servir de canal de comunicación ante las autoridades académicas y 
administrativas de la Universidad 
Gestionar el proceso de contratación del personal que presta sus 
servicios en el Instituto 
Preparar informes y propuestas de la dirección del Instituto 
Presidir el Consejo Directivo del Instituto 
Supervisar la aplicabilidad de la normatividad establecida por los 
órganos de dirección de la Universidad 
Llevar el seguimiento y control de la ejecución del presupuesto del 
I. D. E.A 
Atender a Los docentes, estudiantes, proveedores, representantes de 
entidades u organizaciones. 
Realizar el seguimiento, control y la evaluación del desarrollo de los 
planes, áreas estratégicas y colaboradores del Instituto 
Solicitar los reembolsos de los estudiantes (devolución por conceptos de 
matriculas á Inscripciones) 
-) Estudiar las cotizaciones de los proveedores 
Secundarias 
Expedir certificaciones de trabajo del talento humano que labora en el 
Instituto 
Controlar la realización del mantenimiento preventivo y correctivo de los 
equipos de comunicación y computación del Instituto 
CONDICIONES AMBIENTALES: 
El área de labores del director del Instituto debe guardar 
características como: 
Excelente iluminación y ventilación 
Espacio de trabajo adecuado 




El Director del Instituto debe cumplir de manera mínima con los siguientes 
-equisitos: 
Titulo Profesional en el Área Administrativa 
Habilidad en el manejo de los equipos de comunicación 
computación 
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Excelentes relaciones interpersonales 
Capacitación y actualización en temas afines con la Educación 
Superior a Distancia 
RESPONSABILIDADES: 
I Director del instituto tendrá las siguientes responsabilidades: 
Garantizar la efectividad del Instituto 
Velar por el manejo y discreción de la información 
Mantener excelentes relaciones humanas con los clientes ( internos y 
externos) 
Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes a su cargo 
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INSTITUTO DE EDUCACIÓN ABIERTA YA DISTANCIA (I.D.E.A.) 
MANUAL DE CARGOS 
1- CARGO: Asistente de Dirección del I.D.E.A.  
p. JEFE INMEDIATO: Director del I. D. E. A 
p OBJETIVO BÁSICO: Colaborar oportuna y eficientemente con el Director del 
Instituto en el logro eficaz de los obletivos propuestos en la visión 
organizacional  
p CRITERIOS DE TRABAJO: 




p FUNCIONES O ACTIVIDADES: 
Principales 
Elaborar las solicitudes de Certificado de Disponibilidad Presupuestal 
(C.D.P.) por conceptos de Contratación de Personal, Desplazamiento, 
Publicidad, y Mercadeo 
Gestionar las contrataciones del personal que presta sus servicios en el 
Instituto 
Realizar la certificación de los servicios recibidos a satisfacción 
Revisar la correspondencia recepcionada y darle el curso necesario, 
previo visto bueno del director. 
Digitar informes y propuestas de la Dirección del Instituto 
Asistir al Consejo Directivo (realización de actas y colaborar en lo 
necesario) 
Llevar el archivo físico y lógico de la Dirección del Instituto 
Atender a los clientes (docentes, estudiantes, proveedores, 
representantes de entidades u organizaciones. ) 
9:3 
Recepcionar la comunicación telefónica dirigida al Director 
Establecer comunicación constante con los colaboradores del Instituto y 
las demás dependencias de la Universidad 
Tramitar la solicitud de reembolso de los estudiantes ( Matriculas e 
Inscripciones) 
Solicitar las cotizaciones a proveedores 
Llevar el seguimiento del presupuesto del Instituto 
Realizar la solicitud de reembolso de caja menor 
Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de 
comunicación y computación del Instituto. 
Secundarias 
Elaborar certificaciones de trabajo del personal que labora en el Instituto 
Llevar el inventario de existencia de materiales de oficinas del Instituto 
- CONDICIONES AMBIENTALES: 
El área de labores del Asistente de Dirección del Instituto debe 
guardar características como: 
Excelente iluminación y ventilación 
Espacio de trabajo adecuado 




Asistente de Dirección del Instituto debe cumplir de manera mínima con los 
siguientes requisitos: 
Capacitación y actualización en el área de secretariado ejecutivo 
Capacitación Técnica en el área Administrativa 
Habilidad en el manejo de los equipos de comunicación y 
computación 
Excelentes relaciones interpersonales 
- RESPONSABILIDADES: 
1=.1 Asistente de Dirección del instituto tendrá las siguientes responsabilidades: 
Velar por el manejo y discreción de la información 
Mantener excelentes relaciones humanas con los clientes ( internos y 
externos) 
Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes a su cargo 
Garantizar eficiencia y eficacia en las actividades asignadas 
Custodiar el inventario de existencia que reposa en el almacén 
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INSTITUTO DE EDUCACIÓN ABIERTA YA DISTANCIA (I.D.E.A.) 
MANUAL DE CARGOS 
. CARGO: Coordinador Académico 
 
JEFE INMEDIATO: Director del I.D.E.A.  
OBJETIVO BÁSICO: Coordinar la implementación de políticas programas y 
proyectos académicos en las carreras profesionales y técnicas que ofrece el 
Instituto, a través de los diferentes centros zonales que lo componen, y así 
contribuir al mejoramiento continuo del desempeño académico del mismo.  




. FUNCIONES O ACTIVIDADES: 
Principales: 
Presentar propuestas tales como políticas, programas y proyectos 
académicos al consejo directivo del instituto, en aspectos como: 
Actualización de los currículos, investigación y extensión. 
Proponer a la Dirección del instituto, según requerimientos, la solicitud 
de C.D.P. en conceptos como : cuñas radiales, labores de mercadeo y 
promoción y trámites pertinentes a la logística de la ceremonia de 
grado. 
Planear en equipo con el Director y el Coordinador de Desarrollo Docente 
el proceso de promoción de los programas académicas que ofrece el 
instituto. 
Coordinar con la secretaría general de Universidad del Magdalena la 
realización de la ceremonia de grado de la modalidad a Distancia. 
Participar en la presentación de propuestas académicas como fecha de 
inicio de semestre y realización de grados 
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Participar en las reuniones convocadas por la Dirección del instituto en 
sesiones del consejo directivo 
Diseñar en equipo con el Coordinador de Desarrollo Docente e 
calendario académico. 
Presentar semestralmente al director del instituto informes actualizados 
referente a: 
estudiantes matriculados por centro zonal 
Estudiantes matriculados por programa 
,/ Estudiantes egresados por año y semestre. 
.> Enviar la relación de aspirantes a grado al área de Admisiones, registro 
y control académico. 
Secundarias 
Verificar el cumplimiento de las tutorías, las notas académicas y el 
informe tutorial. 
Expedir paz y salvo de cumplimiento de tutoría 
Solicitar paz y salvo académico y financiero de los estudiantes del 
instituto al área de Admisiones, registro y control académico 
CONDICIONES AMBIENTALES: 
El área de coordinación académica debe guardar características 
como: 
Excelente iluminación y ventilación 
Espacio de trabajo adecuado 
Decoración agradable 
Equipo de computación y comunicación 
Archivadores físicos 
REQUISITOS MÍNIMOS: 
El Coordinador académico debe cumplir de manera mínima con los siguientes 
equisitos: 
Título de pregrado en el área administrativa 
Capacidad de gestión 
Excelentes relaciones interpersonales 




›El Coordinador académico tendrá las siguientes responsabilidades: 
Garantizar la implementación de políticas, programas y proyectos 
académicos 
Garantizar la confidencialidad en el manejo de la información 
Mantener excelentes relaciones humanas con los clientes ( internos y 
externos) 
Garantizar la normalidad académica del instituto 
Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes y equipo a su 
cargo 
97 
INSTITUTO DE EDUCACIÓN ABIERTA YA DISTANCIA (I.D.E.A.) 
MANUAL DE CARGOS 
CARGO: Asistente de Coordinación Académica  
JEFE INMEDIATO: Coordinador Académico 
OBJETIVO BÁSICO: Colaborar oportuna y eficientemente con el coordinador 
Académico en la implementación de políticas y proyectos académicos de los 
diferentes programas que ofrece el instituto.  
o- CRITERIOS DE TRABAJO: 




FUNCIONES O ACTIVIDADES: 
Principales: 
Elaborar las propuestas de políticas, programas y proyectos académicos 
en pensamiento del coordinador académico. 
Digitar todo tipo de documentos e informes emanados de la coordinación 
académica. 
Atender (personalizada y telefónicamente) a estudiantes y docentes de 
los diferentes centros zonales, así como buscar mecanismos de solución 
a sus inquietudes y necesidades. 
Actualizar informes de estudiantes matriculados por centro zonal y 
programa, informe de estudiantes egresados por año y semestre. 
Elaborar la propuesta de solicitud de C.D.P. (Certificado de 
disponibilidad presupuestal) y sus respectivas cancelaciones por 
concepto de cuñas radiales y avisos publicitarios. 
Recepcionar la correspondencia dirigida al Coordinador Académica y 
darle el curso necesario, previo visto bueno del Coordinador. 
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Recepcionar los cumplimientos de tutorías y con base en ellos elaborar 
los paz y salvos de tutoría y relacionarlos para entregarlos a Desarrollo 
Docente. 
Llevar el archivo físico y lógico de la Coordinación Académica. 
Recepcionar las solicitudes de grado. 
Elaborar la relación de aspirantes de grado, paz y salvo académico y 
financiero, actas de grado individual y general. 
Participar en la realización de la ceremonia de grado (elaborar y 
entregar invitaciones, hotel, flores, brindis, etc ). 
Participar en la promoción de los programas académicos del Instituto. 
Digitar documentos e informes emanados de la coordinación de 
programa. 
- CONDICIONES AMBIENTALES: 
El área de coordinación académica debe guardar características 
como: 
Excelente iluminación y ventilación 
Espacio de trabajo adecuado 




El asistente de coordinación académica debe cumplir de manera mínima con 
os siguientes requisitos: 
Alta capacitación y actualización en el área de secretariado 
Excelentes relaciones interpersonales 
Habilidades en el manejo de los equipos de computación Y 
comunicación 
RESPONSABILIDADES: 
El Asistente de coordinación académica tendrá las siguientes 
-esponsabilidades: 
Velar por el manejo y discreción de la información 
Mantener excelentes relaciones humanas con los clientes ( internos y 
externos) 
Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes a su cargo 
Garantizar eficiencia y eficacia en las actividades asignadas 
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INSTITUTO DE EDUCACIÓN ABIERTA YA DISTANCIA (I.D.E.A.) 
MANUAL DE CARGOS 
CARGO: Coordinador de Desarrollo Docente 
 
w JEFE INMEDIATO: Director del I.D.E.A.  
OBJETIVO BÁSICO: Coordinar la implementación de políticas, programas y 
proyectos para la cualificación y desarrollo de los docentes tutores, que 
prestan sus servicios en los centros zonales del Instituto de Educación 
Abierta y a Distancia.  




FUNCIONES O ACTIVIDADES: 
Principales 
Proponer políticas, programas y proyectos, y directrices en materia de 
desarrollo docente para ser discutidas en el seno del consejo directivo 
(capacitación, selección y evaluación) . 
Proponer a la dirección del instituto la solicitud de C.D.P. para las 
contrataciones y desplazamientos de los docentes tutores. 
Diseñar en equipo con el coordinador académico el calendario 
académico del I.D.E.A. 
Participar en la selección junto con el vicerrector académico de los 
docentes tutores. 
Verificar la realización de las ordenes de servicios para la contratación 
de los docentes tutores. 
Solicitar a la dirección del instituto la cancelación de las tutorías 
realizadas. 
Gestionar la adquisición de los seguros de vida para los docentes 
tutores. 
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Coordinar en equipo con el área de admisiones y registro la 
carnetización de los docentes tutores. 
Aplicar formatos de evaluación de la labor académica de los docentes 
tutores. 
Estudiar propuestas de asignación de tutorías, elaboradas por los 
coordinadores de programa. 
Estudiar propuestas presentadas por los tutores en aspectos que 
propendan por el mejoramiento continuo de su desarrollo personal y 
profesional 
-> Presentar a la dirección del instituto informes semestrales 
Planear en equipo con el director y coordinador académico el proceso 
de promoción de los programas académicos 
Participar en las reuniones convocadas por el director del instituto para 
las sesiones del consejo directivo 
Secundarias: 
Supervisar la actualización del banco de hojas de vida. 
Expedir certificación de prestación de servicio de los docentes tutores 
- CONDICIONES AMBIENTALES: 
El área de Desarrollo Docente debe guardar características como: 
Excelente iluminación y ventilación 
Espacio de trabajo adecuado 
Equipos de comunicación y computación actualizados 
Archivadores físicos 
-- REQUISITOS MÍNIMOS: 
El Coordinador de Desarrollo Docente debe cumplir de manera mínima con los 
;iguientes requisitos: 
Titulo de pregrado en el área administrativa 
Capacidad de gestión 
Habilidad en la realización de informes 
Excelentes relaciones interpersonales 
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- RESPONSABILIDADES: 
El Coordinador de Desarrollo Docente tendrá las siguientes responsabilidades: 
Velar por la cualificación y desarrollo de los docentes tutores. 
Mantener discreción necesaria en la información. 
Garantizar la gestión oportuna para el pago de las tutorías 
desarrolladas y desplazamiento de los tutores 
Practicar excelentes relaciones humanas con los clientes ( docentes, 
estudiantes y otros ) 
Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo 
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INSTITUTO DE EDUCACIÓN ABIERTA YA DISTANCIA (I.D.E.A.) 
MANUAL DE CARGOS 
CARGO: Asistente de la coordinación de Desarrollo Docente  
JEFE INMEDIATO:  Coordinador de desarrollo Docente 
OBJETIVO BÁSICO: Colaborar oportuna y eficientemente con el coordinador 
de Desarrollo Docente en los procesos de cualificación y desarrollo de los  
docentes tutores que prestan sus servicios en el instituto 
 
CRITERIOS DE TRABAJO: 




. FUNCIONES O ACTIVIDADES: 
Principales: 
Elaborar las propuestas de políticas, programas y proyectos de 
cualificación y desarrollo docente 
Elaborar las propuestas de solicitud de C.D.P. para la contratación de 
tutores, cancelación de tutorías y desplazamientos de docentes tutores. 
Digitar las ordenes de servicios para la contratación de los docentes 
tutores. 
Recepcionar la correspondencia y darle el curso necesario, previas 
indicaciones y visto bueno del coordinador de Desarrollo docente. 
Participar en el proceso para adquirir los seguros de vida de docentes 
tutores (realización de oficios). 
Participar en el proceso de carnetización de los docentes tutores 
(realización de oficios, envío de relación). 
Recepcionar propuestas elaboradas por los coordinadores de 
programas y coordinadores de centros zonales 
Digitar informes del área de Desarrollo Docente 
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Digitar el calendario académico. 
Elaborar la correspondencia solicitada por el coordinador de Desarrollo 
Docente 
Secundarias: 
Elaborar las notas débitos 
Comunicar a los docentes tutores información correspondiente a: 
Fechas de tutorías, reuniones, nuevas políticas administrativas, 
asignación, desplazamientos y cancelación de tutorías. 
Atender a los clientes ( Docentes, estudiantes y otros) que presenten 
inquietudes o necesidades de información. 
- CONDICIONES AMBIENTALES: 
El área de Desarrollo Docente debe guardar características como: 
Excelente iluminación y ventilación 
Espacio de trabajo adecuada 
Equipos de comunicación y computación actualizados 
Archivadores físicos 
,> REQUISITOS MÍNIMOS: 
El asistente del área de Desarrollo Docente debe cumplir de manera mínima 
:on los siguientes requisitos: 
Capacitación en el área de secretariado 
Habilidad en el manejo de los equipos de computación 
Capacidad de análisis 
Excelentes relaciones interpersonales 
- RESPONSABILIDADES: 
El asistente de Desarrollo Docente tendrá las siguientes responsabilidades: 
Garantizar la eficiencia y eficacia en las labores asignadas 
Mantener discreción necesaria en la información. 
Practicar excelentes relaciones humanas con los clientes ( docentes, 
estudiantes y otros ) 
Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo 
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INSTITUTO DE EDUCACIÓN ABIERTA YA DISTANCIA (I.D.E.A.) 
MANUAL DE CARGOS 
r CARGO: Coordinador de Convenios 
JEFE INMEDIATO:  Director del I.D.E.A.  
OBJETIVO BÁSICO: Coordinar la gestión y consecución de los convenios 
interinstitucionales del Instituto con otras organizaciones académicas, 
tecnológicas, agrícolas, ambientales, económicas y sociales del entorno.  




FUNCIONES O ACTIVIDADES: 
Principales: 
Gestionar el establecimiento de convenios en las ciudades donde existen 
centros zonales y en ciudades prospectos 
Realizar seguimiento a los diferentes convenios establecidos por el 
instituto con otras organizaciones 
Liquidar económicamente los convenios existentes del Instituto 
Representar al Instituto en eventos interinstitucionales 
Asesorarse con el área de Jurídica de la Universidad del Magdalena en 
las especificaciones de los convenios a establecer 
Realizar el respectivo seguimiento, evaluación y control de los 
convenios 
Programar las visitas y/o desplazamientos a los diferentes municipios 
donde exista y se proyecten la realización de convenios 
Presentar periódicamente un informe del estado de los convenios: fecha 
de iniciación y vencimiento, pagos efectuados y pagos por efectuar 
Proponer a la Dirección del Instituto la solicitud de desplazamientos 
necesarios en representación del I.D.E.A. 
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CONDICIONES AMBIENTALES: 
El área de la coordinación de Convenios debe guardar características 
como: 
Excelente iluminación y ventilación 
Espacio de trabajo adecuado 
Equipo de computación y comunicación actualizado 
Archivadores físicos 
REQUISITOS MÍNIMOS: 
El coordinador de convenios debe cumplir de manera mínima con los 
siguientes requisitos: 
Titulo de Pregrado en el área de relaciones públicas 
Excelentes relaciones interpersonales 
Capacidad de gestión 
Habilidad en el manejo de los equipos de computación Y 
comunicación 
RESPONSABILIDADES: 
El Coordinador de convenios tendrá las siguientes responsabilidades: 
Garantizar la oportuna gestión en la consecución de convenios 
interinstitucionales 
Garantizar la adecuada liquidación de los convenios 
Mantener excelentes relaciones humanas con los lideres de las 
instituciones y con el talento humano del Instituto 
Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes y equipo a su 
cargo 
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INSTITUTO DE EDUCACIÓN ABIERTA YA DISTANCIA (I.D.E.A.) 
MANUAL DE CARGOS 
CARGO: Asistente del Coordinador de Convenios  
JEFE INMEDIATO:  Coordinador de Convenios.  
OBJETIVO BÁSICO: Colaborar oportuna y eficientemente con el Coordinador 
de Convenios en la gestión y consecución de los convenios 
interinstitucionales del Instituto con otras organizaciones académicas,  
tecnológicas, agrícolas, ambientales, económicas y sociales del entorno.  
CRITERIOS DE TRABAJO: 
Trabajo en equipo. 
Eficiencia. 
Simpatía. 
FUNCIONES O ACTIVIDADES: 
Principales: 
Digitar los borradores de convenios a establecerse con otras 
organizaciones, para ser revisados por el área de jurídica 
Realizar el seguimiento en las dependencias de la Universidad en 
asuntos relacionados con los convenios 
Llevar la agenda del Coordinador de Convenios 
Recepcionar la Correspondencia dirigida al Coordinador de Convenios y 
darle el curso necesario, previas indicaciones y visto bueno de su jefe 
inmediato. 
Mantener una constante comunicación con el área de Jurídica para la 
agilización de los convenios del Instituto. 
Llevar el archivo físico y lógico de la Coordinación de Convenios 
Elaborar las propuestas de desplazamientos del Coordinador de 
Convenios en representación del Instituto. 
Digitar los informes referentes al estado de los convenios: fecha de 
iniciación y vencimiento, pagos efectuados y pagos por efectuar 
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Participar en la promoción de los programas académicos del Instituto. 
- CONDICIONES AMBIENTALES: 
El área de la coordinación de Convenios debe guardar características 
como: 
Excelente iluminación y ventilación 
Espacio de trabajo adecuado 




El asistente del Coordinador de Convenios debe cumplir de manera mínima 
:on los siguientes requisitos: 
Capacitación en el área de secretariado 
Excelentes relaciones interpersonales 
Habilidad en el manejo de los equipos de computación Y 
comunicación 
- RESPONSABILIDADES: 
El Asistente del Coordinador de Convenios tendrá las siguientes 
-esponsabilidades: 
Garantizar información oportuna al Coordinador de convenios y a las 
demás áreas del Instituto. 
Mantener excelentes relaciones humanas con los lideres de las 
instituciones y con el talento humano del Instituto 
Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes y equipo a su 
cargo 
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INSTITUTO DE EDUCACIÓN ABIERTA YA DISTANCIA (I.D.E.A.) 
MANUAL DE CARGOS 
CARGO: Coordinador de programa  
JEFE INMEDIATO:  Coordinador Académico 
r,  OBJETIVO BÁSICO: Coordinar a cabalidad el eficaz funcionamiento de los 
Programas académicos, que el Instituto ofrece en los diferentes centros 
zonales que lo comprenden.  




FUNCIONES O ACTIVIDADES: 
Principales: 
Participar en la selección de docentes tutores de acuerdo a su perfil y a 
la asignatura. 
Programar en equipo con los Coordinadores de Centros Zonales y 
Tutores las actividades extracurriculares. 
Solicitar a los proveedores cotización de módulos que se utilizarán en los 
programas académicos. 
Supervisar la distribución oportuna del material de estudio a los centros 
zonales. 
Convocar reuniones con los tutores para asuntos como: Elaboración de 
guías, lineamientos metodológicos, programación de actividades 
académicas y orientación en la elaboración de los trabajos de 
investigación en cada una de las asignaturas a desarrollar. 
Entregar al área de Admisiones, Registro y Control Académico las 
planillas de notas académicas ( previa recepción de los tutores ) 
Realizar en los centros zonales el seguimientos de los programas 
académicos 
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Proyectar el presupuesto de ingresos y gastos del programa que 
coordina para cada semestre académico 
Participar en la promoción de los programas académicos que ofrece el 
instituto 
Atender docentes - tutores, estudiantes y particulares en función de 
resolver inquietudes y problemas académicos 
Asignar en Comité Académico jurados a los proyectos de grado 
.> Estudiar en equipo con los docentes tutores, propuestas para la 
ampliación y fortalecimiento de los contenidos mínimos de las 
asignaturas. 
Presentar informe semestral referente al desarrollo del programa 
académico 
CONDICIONES AMBIENTALES: 
El área de la coordinación de programas debe guardar características 
como: 
Excelente iluminación y ventilación 
Espacio de trabajo adecuado 
Equipo de computación y comunicación 
Archivadores físicos 
REQUISITOS MÍNIMOS: 
El coordinador de programa debe cumplir de manera mínima con los siguientes 
-equisitos: 
Titulo de Pregrado con relación al programa a coordinar 
Excelentes relaciones interpersonales 
Capacidad de gestión 
Habilidad en el manejo de los equipos de computación 
comunicación 
RESPONSABILIDADES: 
El Coordinador de programa tendrá las siguientes responsabilidades: 
Garantizar el normal funcionamiento del programa académico a su 
cargo. 
Garantizar la idoneidad de los docentes tutores en los programas 
académicos 
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Mantener excelentes relaciones humanas con los clientes ( internos y 
externos) 
Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes y equipo a su 
cargo 
Velar por el mejoramiento continuo del desarrollo de los programas 
académicos. 
111 
INSTITUTO DE EDUCACIÓN ABIERTA YA DISTANCIA (I.D.E.A.) 
MANUAL DE CARGOS 
CARGO: Coordinador del centro Zonal  
JEFE INMEDIATO: Coordinador Académico 
OBJETIVO BÁSICO: Garantizar el buen funcionamiento de los programas 
académicos pertenecientes al Centro Zonal, a través de la interrelación con 
las demás áreas del Instituto de Educación abierta y a Distancia.  




FUNCIONES O ACTIVIDADES: 
Principales: 
Supervisar el desarrollo de las sesiones tutoriales en los espacios 
programados 
Verificar que las sesiones tutoriales se den eficientemente. 
Planear en equipo con los Coordinadores de programas y los tutores, las 
actividades extracurriculares a desarrollarse en el semestre académico. 
Comunicar y certificar a la coordinación de desarrollo docente el 
cumplimiento de las tutorías, expidiendo el cumplimiento de tutorías 
Supervisar y entregar oportunamente los materiales de estudio (Módulos 
y guías de trabajo) a los estudiantes del Centro Zonal. 
Supervisar los prestamos de materiales de apoyo (videos y libros) a los 
tutores. 
Verificar la recepción de la documentación referente a inscripciones e 
introductorio de los programas académicos del Centro Zonal. 
Establecer una intercomunicación con las diferentes áreas del instituto y 
de la universidad. 
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Presentar semestralmente informes a la coordinación académica. 
Presentar propuestas a la Dirección del Instituto, concernientes al 
funcionamiento de los programas académicos del centro zonal. 
Participar en el proceso de promoción de los programas académicos que 
ofrece el centro. 
CONDICIONES AMBIENTALES: 
El área de la coordinación del centro zonal debe guardar 
características como: 
Excelenté iluminación y ventilación 
Espacio de trabajo adecuado 
Decoración agradable 
Equipos de comunicación y computación 
Estantes para la ubicación de materiales complementarios 
Archivadores físicos 
REQUISITOS MÍNIMOS: 
El coordinador del centro zonal debe cumplir de manera mínima con los 
;iguientes requisitos: 
Capacitación técnica en el área administrativa 
Capacidad de gestión. 
Habilidad en el manejo de los equipos de computación 
Excelentes relaciones interpersonales 
RESPONSABILIDADES: 
El coordinador del centro zonal tendrá las siguientes responsabilidades: 
Garantizar el cumplimiento de las sesiones tutoríales 
Garantizar el normal funcionamiento de los programas académico 
que funcionan en el Centro Zonal 
Garantizar el manejo de la información 
Mantener excelentes relaciones humanas con los clientes ( internos y 
externos) 
Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y bienes a su 
cargo 
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INSTITUTO DE EDUCACIÓN ABIERTA YA DISTANCIA (I.D.E.A.) 
MANUAL DE CARGOS 
CARGO: Asistente del centro zonal  
JEFE INMEDIATO: Coordinador del Centro Zonal 
OBJETIVO BÁSICO: Colaborar oportuna y eficientemente con el coordinador 
del centro zonal en el buen funcionamiento de los programas académicos 
aue ofrece el instituto a través de este centro .  
,= CRITERIOS DE TRABAJO: 
Trabajo en equipo 
Eficiencia 
Simpatía 
1- FUNCIONES O ACTIVIDADES: 
Principales: 
Recepcionar los documentos requisitos de los niveles de introductorio y 
primer semestre (Formulario de Inscripción, fotocopias de cédula, libreta 
militar, recibo de consignación, pruebas de icfes, fotocopia del diploma 
de secundaria, registro civil y fotos ) 
Atender y orientar al cliente ( interno y externo) que necesite 
información y presente inquietudes acerca de los productos y servicios 
que ofrece el Instituto y el centro zonal en particular. 
Realizar oficios producto de la gestión del centro zonal 
Recepcionar la correspondencia dirigida al centro zonal y darle el curso 
necesario, previas indicaciones y visto bueno de su jefe inmediato. 
Comunicar personal y/o telefónicamente a los estudiantes del centro 
zonal información concerniente a inscripción, matriculas y calendario 
académico 
Elaborar los cumplimientos de tutorías. 
Enviar a tesorería los recibos de consignación originales 
correspondientes a matriculas, inscripciones y certificaciones. 
114 
Enviar la relación de estudiantes de introductorio al coordinador de 
programa. 
Entregar los módulos y guías a los estudiantes pertenecientes a los 
programas del centro zonal. 
Elaborar los informes y propuestas del coordinador del centro zonal 
Llevar el archivo físico y lógico del centro zonal y el archivo de notas 
académicas pertenecientes a los estudiantes de programas ofrecidos por 
el centro zonal. 
Secundarias: 
.> Llevar el registro de los materiales complementarios prestados a los 
docentes tutores. 
Publicar las notas académicas. 
CONDICIONES AMBIENTALES: 
El área del centro zonal debe guardar características como: 
Excelente iluminación y ventilación 
Espacio de trabajo adecuado 
Equipos de comunicación y computación actualizado 




El asistente del centro zonal debe cumplir de manera mínima con los siguientes 
-equisitos: 
Capacitación en el área de secretariado 
Facilidad de expresión y vocalización 
Habilidad en el manejo de los equipos de comunicación 
computación 
Excelentes relaciones interpersonales 
RESPONSABILIDADES: 
El asistente del centro zonal tendrá las siguientes responsabilidades: 
Brindar información confiable a aspirantes, estudiantes, docentes y 
coordinador del centro zonal 
Garantizar la eficiencia y eficacia en las actividades asignadas 
Velar por el manejo y discreción de la información 
Mantener excelentes relaciones humanas con los clientes 
Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo 
INSTITUTO DE EDUCACIÓN ABIERTA YA DISTANCIA (I.D.E.A.) 
MANUAL DE CARGOS 
r CARGO: Jefe de Materiales de Estudio  
JEFE INMEDIATO: Coordinador académico 
o- OBJETIVO BÁSICO: Coordinar la reproducción y envío oportuno de los 
materiales de estudio (guías y módulos) a los diferentes centros zonales del  
Instituto.  




FUNCIONES O ACTIVIDADES: 
Principales: 
Elaborar el cronograma de módulos requeridos para cada uno de los 
semestre de los programas del Instituto. 
Supervisar la reproducción de los materiales de estudio (guías y 
módulos). 
Gestionar el envío de los materiales de estudios (empaque y traslado) y 
documentos a los diferentes centros zonales. 
Verificar con los coordinadores de los centros zonales la recepción de 
los materiales de estudio. 
Presupuestar los insumos o materiales necesarios para cumplir con las 
actividades. 
Programar y gestionar el mantenimiento periódico preventivo y/o 
correctivo de los equipos de trabajo. 
Mantener una comunicación constante con los coordinadores de 
programas y coordinadores de centros zonales. para los posibles 
cambios que se presentan en los materiales de estudio. 
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Supervisar el registro de las entradas y salidas de los módulos e 
insumos del área de Materiales de Estudio. 
Controlar la reproducción de documentos y materiales de estudio. 
Presentar un informe de entradas y salidas de los módulos elaborados 
por los proveedores. 
Secundarias: 
Supervisar el registro de las entradas y salidas de los materiales de 
ayudas audiovisuales. 
Registrar los gastos de los equipos de reproducción (Fotocopiadora y 
rizo). 
CONDICIONES AMBIENTALES: 
El área de Materiales de Estudio debe guardar características como: 
Excelente iluminación y ventilación 
Espacio de trabajo amplio 
Equipos de reproducción y corte de materiales de estudio actualizados 
Equipos actualizados de computación y comunicación 
Estantes suficientes para el almacenamientos de los módulos y guías 
Limpieza y buen mantenimiento del espacio físico 
REQUISITOS MÍNIMOS: 
El Jefe de Materiales de estudio debe cumplir de manera mínima con los 
;iguientes requisitos: 
Capacitación técnica en el área administrativa, contable ó económica 
Capacitación en diseño grafico 
Habilidad en el manejo de los equipos de computación y reproducción 
de documentos 
Conocimiento en el manejo de Kardex 
Dinámico en las labores asignadas 
Habilidad para la realización de informes y presupuestos 
Excelentes relaciones interpersonales 
RESPONSABILIDADES: 
El jefe de Materiales de Estudio tendrá las siguientes responsabilidades: 
Cumplir con el envío oportuno de los materiales de estudio 
Garantizar la calidad en la reproducción de los materiales de estudio 
del Instituto 
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Mantener la discreción necesaria en la reproducción de documentos 
oficiales de la Universidad. 
Practicar excelentes relaciones humanas con los clientes ( internos y 
externos) 
Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo 
Custodiar el inventario de Módulos que reposa en los estantes 
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INSTITUTO DE EDUCACIÓN ABIERTA Y A DISTANCIA (I.D.E.A.) 
MANUAL DE CARGOS 
CARGO: Asistente de Materiales de Estudio  
JEFE INMEDIATO: Jefe de Materiales de Estudio.  
OBJETIVO BÁSICO: Colaborar eficientemente con el jefe de Medios como 
soporte logístico en la reproducción y envió oportuno de los materiales de 
estudio (guías y módulos) a los diferentes centros zonales del Instituto.  
CRITERIOS DE TRABAJO: 




FUNCIONES O ACTIVIDADES: 
Principales: 
Reproducir los materiales de estudio (guías y módulos). 
Participar en el envío oportuno de los materiales de estudio (empaque y 
traslado) y documentos a los diferentes centros zonales. 
‹. Solicitar al jefe de medios los insumos o materiales necesarios para 
cumplir con las actividades asignadas. 
Comunicar al Jefe de Medios la solicitud de mantenimiento y/o 
reparación no programados de los equipos de trabajo cuando sea 
necesario. 
Atender necesidades e inquietudes que presenten los coordinadores de 
programa, referente a la reproducción y envío de materiales de estudio. 
Confirmar la recepción de los materiales de estudio con los 
coordinadores de los centros zonales. 
Registrar las entradas y salidas de los módulos e insumos del área de 
Materiales de Estudio. Registrar las entradas y salidas de los materiales 
audiovisuales. 
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9 Registrar diariamente la reproducción de documentos y materiales de 
estudio. 
Secundarias: 
Archivar las remisiones de materiales y las ordenes de envío, con sus 
respectivas guías 
9 Archivar las relaciones de módulos recibidos de los proveedores 
CONDICIONES AMBIENTALES: 
9 El área de Materiales de Estudio debe guardar características como: 
Excelente iluminación y ventilación 
Espacio de trabajo amplio 
Equipos de reproducción y corte de materiales de estudio actualizados 
Estantes suficientes para el almacenamientos de los módulos 
REQUISITOS MÍNIMOS: 
El asistente del área de Materiales de Estudio debe cumplir de manera mínima 
:on los siguientes requisitos: 
Titulo de bachiller 
Habilidad en el manejo de los equipos de computación y reproducción 
de documentos 
Conocimiento en el manejo de Kardex 
Dinámico en las labores asignadas 
Excelentes relaciones interpersonales 
RESPONSABILIDADES: 
El asistente de Materiales de Estudio tendrá las siguientes responsabilidades: 
Cumplir con el envío oportuno de los materiales de estudio 
Garantizar la calidad en la reproducción de los materiales de estudio 
del Instituto 
Mantener la discreción necesaria en la reproducción de documentos 
oficiales de la Universidad. 
Practicar excelentes relaciones humanas con los clientes ( internos y 
externos) 
Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo 
Custodiar el inventario de Módulos que reposa en los estantes 
Racionalizar los insumos que utiliza en la realización de sus 
actividades 
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INSTITUTO DE EDUCACIÓN ABIERTA VA DISTANCIA (I.D.E.A.) 
MANUAL DE CARGOS 
CARGO:  Docente Tutor 
JEFE INMEDIATO: Coordinador de Desarrollo Docente y Coordinadores de 
Programa  
OBJETIVO BÁSICO:  Facilitar a la comunidad estudiantil del Instituto la  
capacitación, captación y apropiación del conocimiento, a través de las 
sesiones tutoriales programadas en los diferentes centros zonales  




FUNCIONES O ACTIVIDADES: 
Principales 
Elaborar las guías de trabajo de la asignatura designada y entregarla 
oportunamente al coordinador de programa para su posterior 
reproducción 
Asistir a las sesiones tutoriales de su responsabilidad(presencial ó 
virtual), previa preparación del material de estudio 
Confirmar con la coordinación de Desarrollo Docente las asignaciones 
tutoriales y las fechas de desplazamiento a los centros zonales 
Enviar a los centros zonales los trabajos calificados de estudiantes a 
través del área de materiales de estudio 
Elaborar módulo de su especialidad, previa autorización del Coordinador 
Académico y del Coordinador de programa 
Presentar los listados de notas académicas al Coordinador de programa 
Presentar los cumplimientos de tutorías, curso a distancia, habilitación y 
el informe tutorial a la Coordinación de Desarrollo Docente 
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Asistir a las capacitaciones programadas por el I.D.E.A. 
Asistir a las reuniones convocadas por directivos ó estrategas del 
Instituto 
Evaluar en calidad de jurado los proyectos de grado asignado por el 
comité académico del Instituto 
CONDICIONES AMBIENTALES: 
El área de labores del docente tutor debe guardar características 
como: 
Excelente iluminación y ventilación 
Espacio de trabajo adecuado 
Equipos de comunicación y computación actualizado 
REQUISITOS MÍNIMOS: 
El Docente Tutor debe cumplir de manera mínima con los siguientes requisitos: 
Titulo Profesional en el perfil asignado 
Especialista en la asignatura designada 
Habilidad y manejo de los equipos de comunicación y computación 
Excelentes relaciones interpersonales 
RESPONSABILIDADES: 
El Docente Tutor tendrá las siguientes responsabilidades: 
Garantizar sesiones tutoriales amenas y conocimiento actualizado 
Garantizar a través de un lenguaje práctico la apropiación de los 
materiales de estudio 
Velar por el manejo y discreción de la información 
Mantener excelentes relaciones humanas con sus estudiantes y con el 
talento humano del Instituto 
Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes a su cargo 
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111 
INSTITUTO DE EDUCACIÓN ABIERTA YA DISTANCIA (I.D.E.A.) 
MANUAL DE CARGOS 
CARGO: Recepcionista 
JEFE INMEDIATO: Director del I.D.E.A.  
OBJETIVO BÁSICO: Enviar y recepcionar la información relacionada con el  
funcionamiento del Instituto, garantizando eficacia en la toma de decisiones 
en las áreas que lo comprenden y de aquellas que se relacionan con el.  




FUNCIONES O ACTIVIDADES: 
Principales: 
Enviar oportunamente documentos (correo y/o fax) a los diferentes 
centros zonales del I.D.E.A. 
Distribuir entre las áreas del Instituto la documentación y comunicación 
telefónica recepcionada. 
Atender y orientar al cliente ( interno y externo ) que necesite 
información y presente inquietudes acerca de los productos y servicios 
que ofrece el Instituto. 
Realizar las llamadas telefónicas solicitadas por los colaboradores de! 
instituto. 
Secundarias: 
Registrar las llamadas telefónicas nacionales que realizan los 
colaboradores del instituto en función de trabajo. 
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- CONDICIONES AMBIENTALES: 
El área de recepción por ser la primera cara del Instituto debe 
guardar características como: 
Excelente iluminación y ventilación 
Espacio de trabajo adecuado 
Equipos de comunicación y computación actualizado 
Decoración agradable 
- REQUISITOS MÍNIMOS: 
_a recepcionista del instituto debe cumplir de manera mínima con los 
>iguientes requisitos: 
Facilidad de expresión y vocalización 
Habilidad en el manejo de los equipos de comunicación Y 
computación 
Excelentes relaciones interpersonales 
Vocación de servicio 
Capacitación en el área de recepción y secretariado 
- RESPONSABILIDADES: 
E-1 talento humano de la recepción tendrá las siguientes responsabilidades: 
Garantizar el normal curso de la información 
Mantener excelentes relaciones humanas con los clientes ( internos y 
externos) 
Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y bienes a su 
cargo 
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Con este documento formal, el instituto podrá contar con una 
herramienta administrativa que facilitará la realización de inducción 
formal de cargos al talento humano que ingrese a laborar en esta 
organización, pero antes de ello el Director contará en el manual con 
especificaciones claras de cuales son las condiciones físicas y 
ambientales que debe tener cada área de trabajo, igualmente se anotan 
en el, las responsabilidades básicas que tiene cada colaborador dentro 
de la organización y algo muy importante; se podrá consultar de manera 
sencilla los requisitos mínimos que debe tener el aspirante a un cargo 
vacante del Instituto en un momento determinado. 
Desde otra perspectiva, este manual de cargos proporcionará las 
condiciones para que se lleve a cabo la rotación de personal, esto en 
razón a que la apropiación y adaptación del talento humano rotado se 
experimentará rápidamente; evitándose así que la eficiencia y la eficacia 
de la organización sea tocada considerablemente y que por el contrario, 








por el colaborador 




7.5 DISEÑO DE ÍNDICES DE GESTIÓN PARA EL I.D.E.A. 
Los índices de gestión son medidas de rendimiento que indican, 
muestran, señalan o cuantifican el grado en el cual las actividades de un 
proceso logran un objetivo (ver figura 3). Están relacionadas a los 
procesos de la organización y los resultados ( productos y/o servicios) 
de los mismos, así como tener la autoridad competente de anticipar 
tendencias, sucesos o conflictos9. 
Figura N° 3 Índices de gestión 
9 Humberto Sema Planeación y Gestión Estratégica". LEGIS, 1994 
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7.5.1 Indicadores Cualitativos 
Permiten apreciar cualitativamente el desempeño o el cumplimiento ó no 
de precondiciones para una actividad u operación. Pueden ser binarios 
(si/no, suficiente / insuficiente, etc.), gradatorios (excelente, bueno, 
regular, deficiente) o de otro tipo. 
7.5.2 Indicadores Cuantitativos 
Expresan mediante valores y cifras los resultados de las operaciones o 
actividades 
7.5.3 Clasificación de los Índices de Gestión 
7.5.3.1 Índices Corporativos. Resultado global de la gestión de las 
unidades estratégicas y operativas. Permiten nnonitorear el 
comportamiento global de la organización 
7.5.3.2 Índices por Áreas Funcionales o Unidades Estratégicas 
de Negocio. Resultado de cada área funcional o unidad estratégica de 
negocio de la organización. Dependen de la estructura organizacional. 
7.5.4 Requisitos de los Indicadores 
7.5.4.1 Explícitos. Hacer explícito el marco conceptual o los criterios 
con respecto a los cuales se analizará el indicador, para evitar 
interpretaciones ambiguas o inequitativas.i°  
7.5.4.2 Excluyentes. Cada uno evalúa un aspecto especifico y único 
de la realidad, una dimensión particular de la acción. No deben ser 
redundantes (dos o más que se refieran a la misma cualidad del objeto 
controlado). Un indicador no sustituye a otro, solamente lo 
complementa. 
7.5.4.3 Relevantes. Criterio selectivo en su formulación, en función 
I " Tomado de: "Calidad Total como Estrategia de Supervivencia". Fundación Cristiano Otoni — Corporación 
Calidad. Marzo de 1994 
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del valor y la utilidad de la información que arrojen. El mínimo óptimo 
para monitorear o evaluar de manera adecuada el desempeño de la 
organización . 
7.5.4.4 Jerarquizados. Jerarquía basada en el grado de generalidad. 
Estos pueden ser: 
7.5.4.4.1 Globales: se refieren a la organización como un todo. 
7.5.4.4.2 Específicos: se refieren a una dependencia ó a una de sus 
partes, a un proceso o parte de este 
Conceptualizados los índices de gestión, se definen para el Instituto de 
Educación Abierta y a Distancia de la Universidad del Magdalena un 
formato para cada área del mismo, que permita medir y evaluar la 
gestión de cada unidad estratégica. 
7.5.5 Índices de Gestión Propuestos para las Áreas del I.D.E.A. 
Teniendo en cuenta que uno de los propósitos básicos de esta propuesta 
es la de incrementar la eficiencia y la eficacia en la gestión del talento 
humano del Instituto, se proponen en las siguientes tablas índices de 
gestión para cada una de las áreas del I.D.E.A.. 
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7.5.5.1 Índices de Gestión para el Área de Materiales de Estudio: 
7.5.5.1.1 Errores en la elaboración de módulos 
Tabla N°. 22 
INSTITUTO DE EDUCACIÓN ABIERTA VA DISTANCIA 
Período académico  
  
Errores / mes Febrero Marzo Abril Mayo Junio Total 
Portada 
inadecuada 
Falta hoja de 
presentación 












Objetivo del índice: Identificar la totalidad de módulos deficientes en 
su elaboración durante el semestre académico. 
Responsable del seguimiento: El coordinador académico, en calidad 
de jefe inmediato de esta área, es la persona responsable para 
realizar el respectivo seguimiento, evaluación y control del índice 
establecido para el área de medios. 
7.5.5.1.2 Encuesta de Justificación 
Objetivo de la encuesta: Identificar el grado de satisfacción del 
talento humano en el área de Materiales de Estudio con respecto a 
las áreas que se interrelacionan con ella. 
a) Cual es el grado de satisfacción con la entrega oportuna del Módulo a 





b) Cual es el grado de satisfacción con la entrega oportuna de las guías 













d) Que tan satisfecho se encuentra usted con la cantidad de maquinas 





e) Que tan satisfecho se encuentra usted con el mantenimiento 












7.5.5.2 Índice de Gestión para el Área de Centro Zonales 
7.5.5.2.1 Incumplimiento de Sesiones Tutoriales (Hoja de 
Registro) 
Tabla N°. 23. 
    
     
INSTITUTO DE EDUCACION ABIERTA Y A DISTANCIA 
Centro Zonal  
Periodo Académico  
 
Tipo de 
inconvenientes Febrero Marzo Abril Mayo Junio Total 
Incumplimiento 



















Espacio físico amplio 




Ayudas audiovisuales necesarias 
Marcadores y borradores 

















Objetivo del índice: identificar cuales son los inconvenientes mas 
repetidos en el incumplimiento de las sesiones tutoriales. 
Responsable del seguimiento, evaluación y control: El coordinador 
académico evaluará el índice, pero hará equipo con los coordinadores 
Zonales, quienes harían el seguimiento del respectivo índice 
7.5.5.2.2 Auditoria de Condiciones para el Desarrollo de 
Sesiones Tutoriales 
Tabla N°. 24 
  
    
INSTITUTO DE EDUCACIÓN ABIERTA Y A DISTANCIA 
Centro Zonal ' 
Periodo académico  
Total Promedio 
En las columnas en que hay valores se debe seleccionar, una casilla por 
ítem, categorizandose estos valores de la siguiente forma: las escalas 1 
y 2 son consideradas como mala; las escalas 3 y 4 se consideran 
regular; 5 y 6 se consideran buena; 7 y 8 catalogadas como muy buena 
y las casillas 9 y 10 se consideran excelente. 
Objetivo del índice. Este índice permitirá evaluar y controlar las 





Responsable del seguimiento, evaluación y control: el coordinador 
académico será la persona encargada de evaluar y controlar los 
resultados de este índice, aun cuando el seguimiento debe ser 
realizado por los coordinadores de los centros zonales. 
7.5.5.3 Índice de Gestión para el Área de Coordinadores de 
Programas. 
7.5.5.3.1 Gestión y Liderazgo del Coordinador de Programa 
Tabla N°. 25 
INSTITUTO DE EDUCACIÓN ABIERTA Y A DISTANCIA 
Coordinador  
programa académico  























Objetivo: Evaluar la capacidad de gestión y liderazgo de los 
coordinadores de programas durante el semestre académico. 
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Responsable del seguimiento, evaluación y control: El coordinador 
académico, en calidad de líder y jefe inmediato de esta área, es la 
persona responsable para realizar la respectiva evaluación y control, 
el seguimiento del formato lo realizará el Coordinador de Programa 
7.5.5.4 Índice de Gestión para las áreas de Coordinación 
Académica, de Desarrollo Docente y Convenios 
7.5.5.4.1 Medición de Propuestas de Coordinadores de Mandos 
Medios 
Tabla N°, 26 









 Oportuno Viabilidad Total  
Políticas I. 
, 
3 4 5 1  3 4 1 3 4 5 
Programas 1 ' 3 4 5 1 3 4 5 1 3 4 5 
Proyecto 1 3 4 5 1 3 4 5 1 3 4 5 
informes 1 3 4 5 1 3 4 5 1 3 4 5 
Objetivo : Evaluar las propuestas en cuanto a: políticas, programas, 
proyectos e informes del coordinador académico, de Desarrollo 
Docente y de Convenios, teniendo en cuenta su calidad, si son 
oportunas y la viabilidad de las mismas. 
Nota: La valoración para este índice será: 1= Inadecuada; 2= Regular ; 
3= Buena; 4= Muy buena; 5= Excelente 
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Responsable del seguimiento, evaluación y control: El director del 
Instituto de Educación Abierta y a Distancia de la Universidad del 
Magdalena, en calidad de gestor y jefe inmediato de estas áreas, es 
la persona responsable del seguimiento, evaluación y control. 
De acuerdo a éste índice, el coordinador académico demostrará, el 
grado en el cual realiza de manera cabal, su función principal, 
considerada esta en el manual de cargos, que sustenta la proposición de 
políticas, programas y proyectos de índole académico, así mismo ocurre 
para el Coordinador de Desarrollo Docente y el Coordinador de 
Convenios. 
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Docente tutor  
Periodo Académico  
Asignatura  
7.5.5.5 Índice de Gestión para Docentes Tutores. 
7.5.5.5.1 Medición de la Responsabilidad y Sentido de 
pertenencia del Docente Tutor. 
Tabla N°. 27 
INSTITUTO DE EDUCACIÓN ABIERTA Y A DISTANCIA 
ASPECTO A ESPECIFICAR 
VARIABLES Febrero Marzo 
 
    







Abril Mayo Junio 









 Objetivo: evaluar la responsabilidad y sentido de pertenencia que el 
docente tutor proyecta hacia el Instituto de Educación Abierta y a 
Distancia. 
'A- Responsable del seguimiento, evaluación y control: El coordinador de 
programa, en calidad de jefe inmediato de esta área, será el 
responsable para ello. 
Esta propuesta de índices de gestión puede llevar a palpar que tan 




8.1 RESPECTO AL DIAGNÓSTICO. 
El diagnóstico del I.D.E.A. proporciona a las directivas del mismo, las 
bases para fijar las estrategias y los planes para aprovechar las 
oportunidades y contrarrestar sus amenazas, a través de la explotación 
de sus fortalezas y la neutralización de sus debilidades. De ser posible 
esto, la probabilidad de que el Instituto crezca, se mantenga y genere 
rentabilidad social y económica, será mayor, para entonces su 
posicionamiento ya no será del ámbito Regional, sino Nacional. 
8.2 RESPECTO A LA REDEFINICIÓN DEL DIRECCIONAMIENTO 
ESTRATÉGICO. 
El rediseño del Direccionamiento Estratégico del Instituto, crea según la 
metodología utilizada un compromiso en los colaboradores del I.D.E.A. 
para materializar lo que el Instituto desea y espera ser en el futuro. 
Dar participación al talento humano en la definición del derrotero a 
seguir por una organización, hace que se despierte en ellos la 
pertenencia y la lealtad hacia un aspecto que han compartido o 
construido. 
8.3 RESPECTO A LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL. 
La claridad de los niveles jerárquicos, de la Misión de cada área y de los 
canales formales de comunicación, permite que el aparato 
administrativo del Instituto garantice mayor eficiencia y eficacia en la 
prestación de sus servicios. Así mismo se alcanza un desenvolvimiento 
dinámico del talento humano en las áreas estratégicas en las que 
desarrollan sus labores. 
8.4 RESPECTO AL MANUAL DE CARGOS. 
Se tiene en esta herramienta formal, un componente importante para la 
definición y adopción de un programa de selección, inducción y 
promoción del talento humano del Instituto de Educación Abierta y a 
Distancia de la Universidad del Magdalena. Igualmente se sitúan en ellos 
los criterios de trabajos que deben caracterizar al colaborador de cada 
cargo, avalando esto el cumplimiento cabal de sus funciones. 
8.5 RESPECTO A LOS ÍNDICES DE GESTIÓN. 
La definición de un sistema de control, promueve el mejoramiento 
continuo de cada una de las áreas estratégicas que integran a una 
institución; el control de los procesos en las actividades, permiten sobre 
la marcha la toma rápida de decisiones, en las desviaciones 
inesperadas de las metas programadas. 
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9. RECOMENDACIONES 
9.1 RESPECTO AL DIAGNÓSTICO: 
> Resaltar y socializar los procesos claves del Instituto a todo su 
talento humano, de tal forma que se aúnen y se concentren sus 
esfuerzos en estos procesos prioritarios, que son en ultima Instancia 
los que garantizan el éxito o fracaso de esta organización. 
Establecer un programa de capacitación para el talento humano del 
Instituto (administrativos y docentes) que fortalezca su desarrollo 
personal y profesional 
Diseñar software necesarios en áreas claves del Instituto. 
Definir estrategias sólidas para la comunicación fluida y oportuna con 
la Vicerrectoría Administrativa y financiera de la Universidad del 
Magdalena, en el compartimiento de información contable y 
financiera para iniciar la planeación y el control financiero del 
Instituto. Esto también se puede lograr impulsando la importancia de 
establecer los centros de costo 
> Diseñar un programa de selección, inducción y promoción 
institucional para el talento humano del Instituto. 
9.2 RESPECTO A LA REDEFINICIÓN DEL DIRECCIONAMIENTO 
ESTRATÉGICO. 
Dar mayor participación en los procesos de planeación y definición de 
objetivos a todos los niveles que conforman la estructura 
organizacional del Instituto, para que exista un alto grado de 
compromiso y así los líderes de cada nivel apropien el derrotero a 
seguir. 
P Mejorar las relaciones humanas al interior del Instituto, a través de 
talleres de sensibilización para apropiar los principios y valores 
propuestos. 
9.3 RESPECTO A LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 
p Socializar a todo el talento humano (administrativo y docentes) del 
Instituto la estructura organizacional que se establezca. 
P Crear el comité académico del Instituto, el cual tenga como misión 
fundamental la discusión de asuntos académicos entre estos: la 
evaluación de las propuestas de los estudiantes del I.D.E.A. y 
asignación de jurados a los proyectos de grado; evaluación del 
desempeño de los programas académicos, evaluación de la gestión 
del desempeño de los Docentes Tutores y evaluación de la gestión 
de los Coordinadores de Programas. y otras que el consejo directivo 
del Instituto pueda considerar. 
Estudiar la posibilidad de que todos los programas académicos del 
I.D.E.A. se coordinen por talento humano perteneciente al mismo. 
9.4 RESPECTO AL MANUAL DE CARGOS. 
p Adoptar el Manual de Cargos que defina los criterios de trabajo, las 
funciones principales, los requisitos mínimos y las responsabilidades 
de cada área, para que el talento humano del I.D.E.A. se pueda 
apropiar del cargo en que se desempeña. 
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9.5 RESPECTO A LOS ÍNDICES DE GESTIÓN. 
Implementar y adoptar los índices de gestión, como herramienta de 
control administrativo para los diferentes procesos que se llevan a 
cabo en el Instituto; y así mejorar continuamente en la misión 
establecida para cada área, tomando decisiones fundamentadas por 
un indicador formal. 
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Anexo a. Formato de encuesta para conocer aspectos 
organizacionales que el talento humano tiene claro 
"REESTRUCTURACIÓN ORGANIZACIONAL EN EL 
INSTITUTO DE EDUCACIÓN ABIERTA Y A DISTANCIA 
DE LA UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA" 
En esta encuesta se pretende conocer los aspectos organizacionales 
que el talento humano del Instituto de Educación Abierta y a 
Distancia ha interiorizado y tiene claro, Así mismo, identificar la 
utilización de herramientas administrativas claves para la eficiencia 
del Instituto. 
NOMBRE:  
Área en la que se desempeña:  
¿Conoce usted cual es la Misión fundamental del Instituto? 
Si  No  
Si su respuesta es Si, arguméntela:  
¿Sabe usted de los objetivos a mediano y largo plazo (Visión 
Organizacional) que tiene el Instituto? Si  No  
Si su respuesta es Si, plasme los que conoce: 
¿Conoce usted los principios y valores por los cuales debe 




Si su respuesta es Si, enumérelos: 
 
¿Sabe usted cual es el departamento o área estratégica al que 
debe responder con sus informes? Si 
 No 
 
Si su respuesta es Si, mencione el ó los departamentos: 
¿Existe en el departamento o área estratégica donde usted 
labora, un Manual de Cargos y procedimientos donde se 
relacionen: El objetivo de su cargo, las funciones de su 
responsabilidad, los procedimientos que debe realizar y las 
dependencias con las que debe interactuar? 
Si  No  
¿Es su departamento o área estratégica evaluada con índices de 
gestión? 
Si  No  
¿Es su desempeño evaluado con periodicidad? 
Si  No  
iGRACIAS POR TU COLABORACIÓN 
Anexo b. Formato de encuesta al Nivel Directivo 
INSTITUTO DE EDUCACIÓN ABIERTA Y A DISTANCIA 
DE LA UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
DIAGNÓSTICO 
Formato para nivel directivo: 
Planeación: 
¿ Conoce usted la misión y visión institucional definida formalmente por el instituto? 
Sí No  
¿ Conoce usted los objetivos y metas que se propone lograr el instituto? 
Si No  
¿ Se han definido las estrategias para lograr los objetivos del instituto? 
Si No  
¿ Se dieron a conocer las estrategias a todos los colaboradores del instituto para el 
logro de los objetivos? 
Si No 
¿ Teniendo en cuenta los servicios que ofrece el instituto, deben existir algunos 
procesos claves, conoce usted cuales son esos procesos? 
Si No  
Enúncielos: 
¿ Se elaboran planes periódicos en el instituto? 
Si No  
¿ Que horizonte de tiempo tiene la planeación? 
C. P. (1 ario) 
 
M. P. (2 a 3 años) 
 L. P. ( mayor de 3 años) 
 
  
   
La planeación del I.D.E.A. es: Participativa 
 Autocrática  Doble vía 
Organización: 
> ¿ Conoce usted el organigrama definido en el instituto? 
Si No 
¿ Se realizan reuniones periódicas a nivel de comités, consejos directivos, comisiones? 
Si No  
¿ Se han definido los niveles jerárquicos donde se deben tomar decisiones? 
Si No 
Dirección. 
Como se puede caracterizar el estilo de dirección en el instituto: 
¿ La dirección delega responsabilidades? Si  
¿ La dirección propicia un buen clima de trabajo? Si 
¿ La dirección motiva al personal? Si  




¿ Que dificultades se le presentan para el excelente desempeño en su área: 
¿ Existen políticas que orienten la toma de decisiones en el instituto? 
Si No 
Evaluación y control: 
¿ Se ha establecido un sistema de control de gestión en el instituto? 
Si No 
¿ Se han establecido indicadores que permitan medir los resultados de la gestión? 
Si No  
¿ Se analizan los resultados obtenidos? 
Si No 
o Análisis de la cultura organizacional 
¿ Conoce usted los valores y principios sobre los cuales se debe caracterizar el 
desempeño de todo el talento humano del instituto: Si No  
Valores: principios: 
Como califica el clima laboral del Instituto de Educación Abierta y a Distancia? 
Malo  Regular 
 Bueno  Excelente 
Análisis de la gestión del instituto ( Gestión y situación contable y financiera) 
¿La rentabilidad del capital es aceptable? Si No 
 
    
¿ La situación de liquidez es aceptable? Si No 
¿ La rotación de cartera es aceptable? Si No 
> ¿ Se hace planeación y control financiero? Si No 
   
      
> ¿ Existen planes de inversión en nuevos productos? Si No  
¿ Existen planes de financiamiento? Si No  
¿ Existen presupuesto de ingresos? Si No  
¿ Existen presupuesto de gastos? Si No  
¿ La dirección del Instituto practica análisis financiero? Si No  
¿ La dirección del Instituto aprovecha al máximo el crédito de los proveedores? 
Si No  
¿ La información contable es oportuna como herramienta para la toma de decisiones? 
Si No 
Gestión y situación comercial (Mercados y productos) 
> ¿ Se realizan serios estudios de mercados antes del lanzamiento u ofrecimiento de un 
nuevo producto? 
Si  No  
6 Se han definido estrategias para enfrentar el mercado? Si No 
> ¿Defina los clientes externos que tiene el Instituto, en orden de importancia? 
> ¿Cuáles son los productos mas rentable del instituto? 
¿ Cuál es la imagen de los principales productos del Instituto? 
Mala Regular Buena Excelente  
Gestión comercial 
¿Se definen objetivos de ventas? Si No 
¿Se hace promoción de los productos del instituto? Si No 
¿Qué medios se utilizan para realizar la promoción de los productos del Instituto? 
Gestión y situación de la producción 
¿Cuál es el estado actual de la maquinaria y equipos existentes? 
Malo  Regular Bueno Excelente 
¿Se hace mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipo y locales? 
Si No 
¿ Se hace necesario en tu área material o un equipo tecnológico para fortalecer la 
eficiencia? 
Si No 
Gestión de suministro 
¿Es ágil y oportuno el proceso de compras? Si No 
 
    
¿Existen políticas y normas claras para el aprovisionamiento de las áreas del instituto? 
Si No  
¿Se realiza control cualitativo y cuantitativo de las existencias? 
Si No 
Gestión de la función de investigación y desarrollo 
¿Se realizan actividades de investigación y/o experimentación dirigidos a mejorar e 
innovar los productos o servicios del instituto? 
Si No 
Gestión de los sistemas de información 
¿Existen softwares tendientes a mejorar la eficiencia en tu área? 
Si No Cuales? 
¿Con que frecuencia se hacen reuniones a nivel de comités y/o consejo directivo? 
Diarias Semanal Quincenal Mensual  
¿Se ha definido un sistema de información sistematizado? 
Si  No  
Gestión del talento humano 
> ¿El talento humano con que cuenta el instituto reúne el perfil para el cargo que está 
desempeñando? 
Si No 
¿Se le brinda capacitación constante al talento humano? 
Si  No  
> Las relaciones humanas son: 
Mala Regular Buena Excelente  
¿Las condiciones fisicas de trabajo (Ruido, iluminación, ventilación, temperatura, 
estado de las áreas de trabajo) son satisfactorias? 
Si No 
¿Es alto el riesgo de que se obtenga alguna enfermedad profesional? 
Si  No  
¿Se hace una selección formal del personal? 
Si No 
¿Se hace inducción formal del cargo y de la organización al nuevo colaborador? 
Si No 
> ¿Se define un período de prueba para el nuevo colaborador? 
Si No  
> ¿Se hace promoción Institucional del talento humano altamente efectivo? 
Si No 
¿ Que Oportunidades 
 (Aspectos del entorno que una organización puede aprovechar) 
vislumbra usted para el Instituto de Educación Abierta y a Distancia de la Universidad 
del Magdalena? 
> ¿Qué Amenazas (Aspectos del entorno que pueden ir en detrimento de una 
organización) vislumbra usted para el Instituto de Educación Abierta y a Distancia de la 
Universidad del Magdalena? 
Anexo c. Formato de encuesta al Nivel Docentes Tutores 
INSTITUTO DE EDUCACIÓN ABIERTA Y A DISTANCIA 
DE LA UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
DIAGNÓSTICO 
Formato para tutores 
Planeación: 
¿ Conoce usted la misión y visión institucional definida formalmente por el instituto? 
Si No  
¿ Conoce usted los objetivos y metas que se propone lograr el instituto? 
Si No  
¿ Conoce usted las estrategias para lograr los objetivos del instituto? 
Si No 
La planeación del I.D.E.A. es: Participativa  Autocrática  Doble vía 
Organización: 
¿ Conoce usted el organigrama definido en el instituto? 
Si No 
¿ Es usted convocado con frecuencia por directivos del Instituto para asistir reuniones? 
Si No 
Dirección. 
Como se puede caracterizar el estilo de dirección en el instituto: 
¿ La dirección del instituto propicia un buen clima de trabajo? 
Si No  
¿ Es usted motivado por la dirección del Instituto? Si No  
¿ que dificultades se le presentan para el excelente desempeño de su labor: 
Evaluación y control: 
> ¿ Conoce algún sistema de control para la labor que usted realiza en el instituto? 
Si No  
¿ Conoce usted indicadores de gestión que permitan medir los resultados su labor? 
Si No  
¿ Se analizan los resultados obtenidos? 
Si No 
o Análisis de la cultura organizacional 
¿ Conoce usted los valores y principios sobre los cuales se debe caracterizar el 
desempeño de todo el talento humano del instituto: Si No 
Valores: principios: 
Gestión y situación comercial (Mercados y productos) 
¿ Cuál es la imagen de los principales productos del Instituto? 
Mala Regular Buena Excelente  
Gestión de la función de investigación y desarrollo? 
)=. ¿Participa usted en actividades de investigación y/o experimentación dirigidos a 
mejorar e innovar los productos o servicios del instituto? 
Si No  
Gestión del talento humano 
Es usted capacitado por el instituto? 
Si No 
¿Las condiciones fisicas de trabajo (Ruido, iluminación, ventilación, temperatura, 
estado de las áreas de trabajo) son satisfactoria? 
Si 
 No  
¿Se le hace inducción formal del cargo y de la organización al nuevo docente tutor? 
Si No 
¿Se les hace promoción Institucional a los docentes tutores que demuestran eficacia en 
su labor? 
Si No 
Anexo d. Formato de encuesta al Nivel de Primera Línea 
INSTITUTO DE EDUCACIÓN ABIERTA Y A DISTANCIA 
DE LA UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
DIAGNÓSTICO 
Formato para colaboradores administrativo (nivel de primera línea, coordinadores de 
centros zonales v asistentes administrativos)  
Planeación: 
¿ Conoce usted la misión y visión institucional definida formalmente por el instituto? 
Si  No  
¿ Conoce usted los objetivos y metas que se propone lograr el instituto? 
Si No  
¿ Se han definido las estrategias para lograr los objetivos del instituto? 
Si  No  
¿ Se dieron a conocer las estrategias a todos los colaboradores del instituto para el 
logro de los objetivos? 
Si No 
¿ Teniendo en cuenta los servicios que ofrece el instituto, deben existir algunos 
procesos claves, conoce usted cuales son esos procesos? 
Si  No  
Enúncielos: 
¿ Se elaboran planes periódicos en el instituto? 
Si No  
¿ Que horizonte de tiempo tiene la planeación? 
C. P. (1 ario) 
 
M. P. (2 a 3 años) 
 L. P. ( mayor de 3 años) 
 
La planeación del I.D.E.A. es: Participativa 
 Autocrática 
 Doble vía 
Organización: 
¿ Conoce usted el organigrama definido en el instituto? 
Si No 
¿ Se realizan reuniones periódicas a nivel de comités, consejos directivos, comisiones? 
Si No  
¿ Se han definido los niveles jerárquicos donde se deben tomar decisiones? 
Si No 
Dirección. 
> Como se puede caracterizar el estilo de dirección en el instituto: 
¿ La dirección delega responsabilidades? Si  
¿ La dirección propicia un buen clima de trabajo? Si 
¿ La dirección motiva al personal? Si  




¿ Que dificultades se le presentan para el excelente desempeño en su área: 
> ¿ Existen políticas que orienten la toma de decisiones en el instituto? 
Si No 
Evaluación y control: 
¿ Se ha establecido un sistema de control de gestión en el instituto? 
Si No 
> ¿ Se han establecido indicadores que permitan medir los resultados de la gestión? 
Si No  
¿ Se analizan los resultados obtenidos? 
Si No 
o Análisis de la cultura organizacional 
¿ Conoce usted los valores y principios sobre los cuales se debe caracterizar el 
desempeño de todo el talento humano del instituto: Sí No 
Valores: principios: 
¿Cómo califica el clima laboral del Instituto de Educación Abierta y a Distancia? 
Malo  Regular  Bueno  Excelente 
> ¿ Cuál es la imagen de los principales productos del Instituto? 
Mala Regular Buena Excelente 
Gestión comercial 
    
> Se definen objetivos de ventas? Si No 
 
    
¿Se hace promoción de los productos del instituto? Si No 
¿Qué medios se utilizan para realizar la promoción de los productos del Instituto? 
Gestión y situación de la producción? 
¿Cuál es el estado actual de la maquinaria y equipos existentes? 
Regular Bueno Excelente 
¿Se hace mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipo y locales? 
Si No 
¿ Se hace necesario en tu área material o un equipo tecnológico para fortalecer la 
eficiencia? 
Si No 
Gestión de suministro 
),› ¿Es ágil y oportuno el proceso de compras? 
Sí No  
¿Existen políticas y normas claras para el aprovisionamiento de las áreas del instituto? 
Sí  No  
¿Se realiza control cualitativo y cuantitativo de las existencias? 
Sí No 
Malo 
Gestión de la función de investigación y desarrollo 
Se realizan actividades de investigación y/o experimentación dirigidos a mejorar e 
innovar los productos o servicios del instituto? 
Si No  
Gestión de los sistemas de información 
¿Existen softwares endientes a mejorar la eficiencia en tu área? 
Si No Cuales? 
Con que frecuencia se hacen reuniones a nivel de comités y/o consejo directivo? 
Diarias Semanal Quincenal Mensual 
¿Se ha definido un sistema de información sistematizado? 
Si No 
Gestión del talento humano 
¿El talento humano con que cuenta el instituto reúne el perfil para el cargo que está 
desempeñando? 
Si No  
Se le brinda capacitación constante al talento humano? 
Si  No  
Las relaciones humanas son: 
Mala Regular Buena Excelente  
¿Las condiciones físicas de trabajo (Ruido, iluminación, ventilación, temperatura, 
estado de las áreas de trabajo) son satisfactoria? 
Si No  
¿Es alto el riesgo de que se obtenga alguna enfermedad profesional? 
Si No  
¿Se hace una selección formal del personal? 
Si No  
¿Se hace inducción formal del cargo y de la organización al nuevo colaborador? 
Si No  
¿Se define un período de prueba para el nuevo colaborador? 
Si No  
¿Se hace promoción Institucional del talento humano altamente efectivo? 
Si No 





Anexo f. Principios y valores presentados al Talento Humano del I.D.E.A 
Principios Valores 
I. Trato justo y respetuoso 1. Respeto 
2. Estándares de Desempeño 2. Solidaridad 
3. Lugar y tipo de trabajo 3. La confianza 
4. El empleado como persona Integridad 
integral La consideración 
5. Valores culturales 6. Reconocimiento al Talento 
6. Responsabilidad social Humano 
7. Puntualidad 7. Apoyo continuo 
8. Competitividad 8. El asesoramiento permanente 
9. Tecnología 9. Honestidad y justicia 
10.Autonomía 10.La seriedad 
Pertinencia 11.E1 profesionalismo y la ética 
Unidad 12. Honestidad y justicia 
13.Confidencialidad Espíritu de servicio 
14.Enfoque al cliente 14.Iniciativa e innovación 
15. Transferencia de tecnología 15. Tolerancia 
16. Excelencia humana y 16. Orden 
académica 17. Compromiso 
/ 7. Participación 18. Trascendencia 
18. Calidad 19. Responsabilidad 
Equidad Iniciativa y liderazgo 
20. Eficiencia 2!. Trabajo en equipo 
2/. Compromiso 22. Enseñar y aprender 
22. Celeridad 23. Entusiasmo permanente 
Universalidad Eficiencia y eficacia 




Liderazgo del talento humano 
Mejoramiento continuo 
Anexo g. Formato utilizado para la realización del Manual de Cargos 
MANUAL DE CARGOS DEL 
INSTITUTO DE EDUCACIÓN ABIERTA Y A DISTANCIA (I.D.E.A.) 
DE LA UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
> CARGO: 
> JEFE INMEDIATO: 
> OBJETIVO BÁSICO: 
 
> CRITERIO DE TRABAJO: 





> CONDICIONES AMBIENTALES: 
El área de 
debe guardar características como: 
REQUISITOS MÍNIMOS: 
del Instituto 
debe cumplir de manera mínima con los siguientes requisitos: 
RESPONSABILIDADES: 
del Instituto 
tendrá las siguientes responsabilidades: 

En la imagen se aprecia a la Doctora EIFtA ROSARIO MADERA, 
Directora del Instituto de Educación Abierta y a Distancia de la 
Universidad del Magdalena (I.D.E.A.), cumpliendo con sus funciones. 
Momentos en que la Doctora EDEL MARTINEZ, Coordinadora de 
Desarrollo Docente, realizaba el ejercicio de sus funciones. 
En la imagen se aprecia al Doctor FRANCISCO LANAO GRACIA 
(Coordinador de Programa) y al Ingeniero ALEXANDER VARON, que se 
encontraban analizando información pertinente del I.D.E.A. 
Momentos en que el Señor BELARMINO OSORIO, jefe del área de 
medios, se encontraba ejecutando unas de sus funciones asignadas a su 
cargo. 
En la foto se observa el momento en que la Señora IRINA SIERRA, 
recepcionista del I.D.E.A., se encuentra clasificando la correspondencia 
recibida. 
Se observa en la fotografía a la Asistente de Coordinación de Desarrollo 
Docente, AMELIA CAMPO, realizando oficios objeto de la gestión de la 
coordinadora de esa dependencia 
En la fotografía se observa a un grupo de colaboradores del I.D.E.A, en 
compañía de EDINSON GARCÍA y CARLOS LAPEIRA, proponentes de 
ésta Obra. 
